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I /ANUAL DE NORWMAS Y PROCEDIMIENTOS

Presentacion

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que el Estado velara por la salud y la
asistencia social de todos los habitantes. Desarrollard, a través de sus instituciones, acciones de prevencion,
promocion, recuperacion, rehabilitacion, coordinacion y las complementarias pertinentes a fin de
procurarles el mas completo bienestar fisico, mental y social.

El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, de acuerdo a la ley, tiene a su cargo la rectoria del Sector
Salud, asi como la administracion de los recursos financieros que el Estado asigna para brindar la atencion
integral de la salud a la poblacién aplicando para el efecto los principios de eficacia, eficiencia, equidad,
solidaridad y subsidiaridad.

Su organizacion y funcionamiento se rige a través del Cdédigo de Salud, Decreto Legislativo No. 90-97 y
la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto No. 114-97 Reglamento Organico Interno, aprobado mediante
Acuerdo Gubernativo 115-99, entre otras disposiciones vigentes.

La Direccion General de Recursos Humanos en Salud, de conformidad con el Articulo 43 del Reglamento
Orgénico Interno, es la dependencia del Nivel Central del Ministerio de Salud responsable de la formacion,
capacitacion y administraciéon de los recursos humanos en salud en funciéon de la implementacion
y desarrollo del Sistema de Atencién Integral en Salud. La organizacion y funciones sustantivas estan
contenidas en dicha disposicién y desarrolladas en su Manual de Organizacién y Funciones, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial 122-2022 de fecha 6 de abril de 2022.

El presente Manual contiene el conjunto de disposiciones normativas de observancia general y especificas,
asi como los procedimientos que operativizan la funcionalidad de la Direccion General de Recursos
Humanos en Salud a través de sus tres departamentos que la integran.
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RESOLUCION NUMERO DGRRHH-0001 -2022

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANGS EN SALUD. Guatemala, dieciséis de mayo de dos
mil veintidés.

CONSIDERANDO

Que la Direccidn General de Recursos Humancs en Salud es la dependencia del nivel central del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, responsable de la formacién, capacitacién y
administracion de los recursos humanos en salud en funcién de la implementacion y desarrollo del
Sistema de Atencion Integral en Salud. Asimismo, es la encargada del disefio, implementacién,
monitoreo y evaluacion de politicas de desarrollo de recursos humanos en salud de la Institucién y
debera coordinarse con todas las instituciones del Sector Salud para el logro de los objetivos
sectoriales manteniendo un analisis permanente del mercado laboral y educative; de las politicas
de formacidn y capacitacion de las demas instituciones y una politica de puestos y salarios acorde
con los requerimientos de la Institucidn,

CONSIDERANDO

Que esta dependencia debe promover el mejoramiento de la calidad de vida laboral e integral de
los trabajadores de la salud mediante la puesta en practica de un sistema moderno de
planificacion y administracion de recursos humanos en salud; ademas de participar en el
desarrollo de investigaciones en servicios de salud y en recursos humanos en salud.

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social, aprobado
mediante Acuerdo Gubernativo ndmero 115-99, en su articulo 26, literal d), prescribe que es
facultad de los Directores Generales aprobar las normas y procedimientos técnico-administrativos
vinculados al desarrollo de los programas y servicios que sean elaborados por cada una de sus
dependencias.

CONSIDERANDO

Que los encargados de las dependencias de la Direcciéon General de Recursos Humanos en Salud,
mediante DICTAMEN TECNICO-DGRRHH-No. 004-2021 de fecha trece de diciembre de dos mil
veintiuno, concluyeron “gue el Manual de Normas y Procedimientos {...), se formuld, disefid,
analizé y validé mediante reuniones de trabajo y seminarios talleres y que el mismo redne los
elementos técnicos y juridicos necesarios para su aprobacion e implementacidn, conforme fa
legislacién vigente.”
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POR TANTC

En el ejercicio de las funciones que le confiere el Artfculo 26, literal d), del Acuerdo Gubernativo
niimero 115-99 del Presidente de la Repiiblica de Guatemala, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social;

RESUELVE

Articulo 1. Aprobacién. Se aprueban las Normas y Procedimientos técnico-administrativos
contenidos en el Manual adjunto, los cuales se vinculan al desarrolio de los programas y servicios
de las dependencias que conforman la estructura administrativa de la Direccién General de
Recursos Humanos en Salud, de conformidad con lo estipulado en el Reglamento Orgénico Interno
de! Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Articulo 2. Actualizacién permanente. Se instruye a los Encargados de las dependencias que
integran la Direccion General de Recursos Humanos en Salud, velar por el estricto cumplimiento
de las normas y procedimientos, que a través de la presente resolucidn se aprueban, asi como
promover su actualizacion periddica, propiciando la mejora continua, la automatizacién, eficiencia
y eficacia de los procesos.

Articulo 3. Implementacién y divulgacién. Se instruye a la Subdireccién General de Recursos
Humanos en Salud, la implementacion y socializacién de las normas y procedimientos que por
medio de la presente Resolucién se aprueban, a través de los diversos medios de comunicacion
institucionales a su alcance.

Articulo 4. Derogatoria. Se derogan todas las disposiciones emanadas por esta Direccién General,
o por alguna de sus dependencias, que se opongan o contradigan el contenido de las normas y
procedimientos, que por esta resolucién se aprueban.

Articulo 5. Vigencia. La presente resolucién administrativa empieza a regir inmediatamente
después de que sea notificada a cada una de las dependencias de esta Direccion General.
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Directora Generat de Recursos Humanas enSafye—
Direccién Generat de Recursos Humanos en Safuie,

Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Sorial i



MISION

DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
Y ASISTENCIA SOCIAL

Ejercerlarectoriadel Sector Salud conla participaciénsocial,
para proveer servicios de atencion integral a la poblacion,
con equidad y calidad mediante el funcionamiento de
redes integradas de salud en sus tres niveles, con el uso
eficiente y transparente de los recursos, para garantizar
el derecho a la salud. (Plan Estratégico Institucional 2018-
2032, Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social)

VISION

DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
Y ASISTENCIA SOCIAL

Un estilo de vida saludable para las personas, familias y
comunidades con participacion para contar con espacios
saludables que favorezcan el desarrollo de la poblacién,
en un ambiente ecolégicamente protegido, con acceso
a servicios de calidad, oportuno, eficiente, equitativo
e integral. (Plan Estratégico Institucional 2018-2032,
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social)
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1. Definicion

El presente Manual de normas y procedimientos constituye un instrumento técnico administrativo que
tiene como finalidad establecer las normas y los procedimientos que deben realizarse en la Direccidn
General de Recursos Humanos en Salud, a través de los departamentos que la integran.

2. Objetivos

a) Proporcionar una visiéon integral de los procedimientos a realizar en la Direccion General de
Recursos Humanos en Salud del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

b) Identificarlos principalesresponsablesdelasactividadesquesedebenrealizar paraelcumplimiento
de las funciones de la Direccion General de Recursos Humanos en Salud.

c) Determinar las competencias administrativas de cada dependencia, con el objeto de orientar las
accionesarealizary evitar dualidad de funciones o actividades inherentes al referido procedimiento.

3. Campo de aplicaciéon

Las disposiciones contenidas en este Manual son de observancia general y de aplicacion especifica para
las dependencias de la Direccion General de Recursos Humanos en Salud del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social.

4. Alcances

La Direcciéon General de Recursos Humanos en Salud es la responsable de dictar las directrices en materia
de captacion del Recurso Humano. Bajo el principio de desconcentracion de funciones, especificamente
regulado en los Articulos 84, 89 y 94 del Acuerdo Gubernativo 115-99, que contiene el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Salud PUblicay Asistencia Social, su aplicacién y observancia practica es
responsabilidad Unica y exclusivamente de las Unidades Ejecutoras, siendo estas ultimas las responsables
del archivo y resguardo de la documentaciéon de soporte que se genere como consecuencia de los
procesos normados en el presente Manual.
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5. Marco juridico

Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala;

Decreto NUumero 1173, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Salarios de la
Administracion Publica;

Decreto NUmero 1441, del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo;
Decreto Numero 106 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Civil;

Decreto Numero 57-92, del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Contrataciones
del Estado” y sus reformas contenidas en el Decreto ndmero 9-2015, del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Decreto numero 119-96, del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de lo Contencioso
Administrativo”.

Decreto NUmero 101-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto;

Decreto NUumero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo;

Decreto NUmero 1748, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Servicio Civil;

Decreto Numero 72-2001, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Colegiacion
Profesional Obligatoria;

Decreto Numero 89-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos;

Decreto Numero 07-2007 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Regulacion del
Ejercicio de Enfermeria

Decreto NUmero 31-2012, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Contra la Corrupcion;

Decreto Numero 25-2018, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Presupuesto
General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal 2019, con vigencia para el
presente ano;

Decreto Numero 11-2021, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Emergencia
Nacional para la Atencién de la Pandemia Covid-19;

Decreto NUumero 63-88, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Clases Pasivas
Civiles del Estado;
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Acuerdo Gubernativo Numero 9-91, Modificaciones al Plan de Clasificacién de Puestos del
Organismo Ejecutivo;

Acuerdo Gubernativo NUmero 18-98, Reglamento de la Ley de Servicio Civil;
Acuerdo Gubernativo Numero 327-90, Fijacion de bonificacion profesional;

Acuerdo Gubernativo Numero 115-99, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social;

Acuerdo Gubernativo NUmero 628-2007, Reglamento para la Contratacion de Servicios
Directivos Temporales con Cargo al Renglén Presupuestario 022 —Personal por Contrato-;

Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas 333-2016 del Reglamento de Salud y
Seguridad Ocupacional

Acuerdo Gubernativo NUmero 297-2015, Autorizacidon del Sistema Informatico de
Administraciéon de Recursos Humanos;

Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016, “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado”; reformmado por medio del Acuerdo Gubernativo nimero 147-2016;

Acuerdo Gubernativo NUmero 252-2020, Plan Anual de Salarios y Normas para su
Administracion;

Acuerdo Gubernativo Numero 197-2021, Reglamento de la Ley de Emergencia Nacional
para la Atencion de la Pandemia COVID-19;

Acuerdo Ministerial nimero 379-2017, del Ministerio de Finanzas Publicas; Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala;

Acuerdo Ministerial numero 172-2019, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
Normativa para regular la formacién de auxiliares de enfermeria en las Escuelas autorizadas
por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y
Contraloria General de Cuentas, que contiene las normas para la contratacion de servicios
técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones
de personal temporal”, publicada en Diario Oficial el 11 de enero de 2017.

Resolucion D97-89 de la Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC- que contempla la
modificacion de los requisitos minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el
Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo;

Acuerdo de Direccion de la ONSEC No. D-2015-104 Manual de Gestion del Empleo del
Organismo Ejecutivo, segunda edicion;y,

Acuerdo de Direccion de la ONSEC No. D-2017-143. Guia de ponderacion de factores de
formacion académica y experiencia laboral.
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6. Glosario

a)

)

Convocatoria interna. Proceso dirigido al personal de la institucidn que ocupe un puesto inferior al
puesto vacante, en los renglones 011, 021 o 022.

Convocatoria externa. Proceso dirigido a personas particulares de la instituciéon que postulen a
un puesto vacante, atendiendo los requisitos técnicos y legales establecidos para el efecto. Dicha
convocatoria se realiza Unicamente al declararse desierta la convocatoria interna.

Personal supernumerario. Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores
publicos, contratados para labores con titulos funcionales que, por la necesidad temporal en las
Instituciones PUblicas, requieren ser creados Unicamente para el ejercicio fiscal.
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Departamento de Administracion de
Recursos Humanos en Salud

El Departamento de Administracion de Recursos Humanos en Salud es la dependencia de la Direccion
General de Recursos Humanos en Salud encargada de planificar, organizar, dirigir, ejecutar, supervisar
y evaluar todas las actividades inherentes al disefio e implementacion de metodologias, instrumentos,
normas y actividades que garanticen adecuados procesos de dotacién de personal de salud, en
concordancia con las politicas, estrategias y planes institucionales.
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7.1 SECCION DE DOTACION DE PERSONAL

711 NORMAS GENERALES:

1.

Para iniciar proceso de Reclutamiento y Seleccién de una plaza vacante, se deberd contar con
la disponibilidad presupuestaria y financiera, expedida por la Direccion General de Recursos
Humanos en Salud, a efecto de no contravenir lo dispuesto en el articulo 26 del Decreto 101-97
Ley Organica del Presupuesto.

Para optar a un puesto dentro del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, se ingresara
expediente conforme las bases establecidas en convocatoria interna o externa, segun el caso,
la cual debe ser publicada en el Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos
-SIARH-.

La convocatoria externa se realizard hasta haberse declarado desierta la convocatoria interna
mediante acta administrativa expedida por la Unidad Ejecutora, debidamente registrada en el
SIARH.

La realizacidn de convocatorias internas y externas no debe superar el plazo de 15 dias entre
ambas.

La convocatoria debe contener datos y funciones del puesto, requisitos especificos de educacion
y experiencia, con base en la Resolucion D97-89 de la ONSEC, conocimientos, habilidades y
actitudes, de acuerdo con la ocupacion y del puesto funcional, capacitacion especifica (si lo
requiere el puesto), y otros requerimientos segun la especialidad del puesto. Adicionalmente se
debe detallar la documentacion a presentar, el temario de estudios para evaluacion, asi como las
condiciones para participar. Dichas variables estan contenidas en el SIARH.

Todo postulante debera registrarse en el portal de GuateEmpleo y presentar ante la Unidad
Ejecutora correspondiente, en el plazo establecido, la documentacidon que se indica en cada
convocatoria publicada. La inobservancia a cualquiera de los requisitos establecidos en la
presente norma, no genera su inclusion en el proceso de reclutamiento y seleccion.

Los factores a evaluar para la contratacion de personal O11 son:

a. Formacion Académica. El postulante debe acreditar el nivel académico requerido en la
Resolucion D97-89; la disciplina de estudios debe corresponder con la especialidad y las
funciones a desempenfar. Se asignara la puntuacion segun lo establecido en la Guia para la
Ponderacion de los Factores de Formacion Académica y Experiencia Laboral de la Segunda
Edicion del Manual de Gestion del Empleo del Organismo Ejecutivo, tomando en cuenta
para el punteo adicional: diplomados, cursos universitarios y maestrias relacionadas.

b. Experiencia. Se debe verificar y ponderar los documentos de experiencia laboral que
acredita el postulante (estrictamente relacionados con la especialidad del puesto y
funciones a desempenar), segun lo establecido en la Resolucion D97-89 y en la Guia para la
Ponderacion de los Factores de Formacion Académica y Experiencia Laboral de la Segunda
Edicion del Manual de Gestidn del Empleo del Organismo Ejecutivo.



MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

c. Competenciaslaborales. Se debe evaluar los conocimientos, habilidades-destrezas, actitudes
y perfil de personalidad del postulante de acuerdo con las actividades del puesto funcional u
ocupacion. Las evaluaciones a realizar son las siguientes:

i. Pruebas Técnicas. Instrumentos aplicables para evaluar los conocimientos,
habilidades y actitudes de los postulantes. Esta es realizada en cada Unidad
Ejecutora por el departamento de Recursos Humanos junto con la oficina, seccion
o departamento que solicita la contratacion.

i. Pruebas Psicométricas. Son test que miden capacidades y caracteristicas como
inteligencia, aptitud numeérica, verbal y espacial, habilidad de comunicacion, toma
de decisiones, etc., asi como actitudes, intereses y valores personales.

ii. Entrevista. Permite conocer las caracteristicas personales, actitud,
comportamiento, intereses del postulante. También es utilizada para realizar
evaluaciones técnicas de tipo oral, resolucién de casos, etc.

d. Capacitacion Especifica. De acuerdo con el punteo de este sub factor, se asignara una
puntuacién a las constancias de formacién y capacitacion del postulante, siempre que se
trate de temas relacionados con las actividades del puesto al que aplica.

1. Una constancia de capacitacion: 1 punto

2. Dos constancias de capacitacion: 2 puntos

3. Tres constancias de capacitacion: 3 puntos

4. Mas de tres constancias de capacitacion: 4 puntos

5. Cinco constancias de capacitacion: 5 puntos (Convocatoria externa)

Para convocatorias internas, ademas se consideraran los siguientes factores:

e. Evaluacion de Desempefio. Es el punteo obtenido por el postulante en la Ultima evaluacion
de desempeno ordinaria o extraordinaria. Se tomara en cuenta el resultado obtenido de la
evaluacion del desempeno sobre 100 puntos multiplicado por 0.13.

f. Récord Laboral. Se verificara en el expediente personal si tiene registradas felicitaciones o
reconocimientos por escrito y se ponderara de la forma siguiente:

1. Registro mas de un reconocimiento: 5 puntos
2. Registro de un reconocimiento: 4 puntos
3. Notiene registro: 3.75 puntos
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d. Ubicacion Organizacional. Se refiere a la proximidad del puesto que el postulante ocupa,
respecto de la ubicacién del puesto vacante. Al postulante que esta ubicado en la unidad
administrativa donde se localiza la vacante, se le asignara el mayor puntaje del sub factor,

y de manera decreciente, se asignard a los postulantes ubicados en otras unidades
administrativas, dependiendo de su proximidad.

i. El postulante se encuentra nominal y funcionalmente en la unidad administrativa
donde se encuentre el puesto vacante, se le asignara el punteo maximo (5 puntos).

i. El postulante se encuentra funcionalmente en un puesto de servicio distinto al
nominal donde se encuentre el puesto vacante, se le asignara (3.75 puntos)

h. Tiempo de Servicio: La relacion laboral en la institucion donde se localiza la vacante debera
calificarse asignando el punteo maximo al postulante que tenga el mayor tiempo de servicio
y, en forma decreciente a los que tengan menor tiempo.

1. Menos de un afo de servicio: 1punto
2. Mayor de un ano a 2 anos completos de servicio: 2 puntos
3. De 3anfos completos de servicio o mas: 3 puntos
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71.2 NORMAS ESPECIFICAS:

Para la Direccién General de Recursos Humanos en Salud

a) Autorizar las directrices y normativas y velar por su estricto cumplimiento, para la dotacion de
personal en salud, de conformidad con lo establecido en el presente Manual.

b) Promover ante el Despacho Ministerial el nombramiento de personal permanente (Renglén
OT1) del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Para el Departamento de Administracion
de Recursos Humanos

Para la Seccion de Dotacién de Personal

a) Establecer las directrices y normativasy velar por su estricto cumplimiento, para la dotacion de
personal en salud, de conformidad con lo establecido en el presente Manual.

b) Serelente Rector de los Procesos de Reclutamiento y Seleccidon del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social

c) Promover ante las Unidades Ejecutoras la ejecucion de Procesos de Reclutamientoy Seleccion.

d) Velar porque toda documentacion que se sube al SIARH, redna los requisitos y la calidad de
informacion respectiva.

e) Serenlace con la Oficina Nacional de Servicio Civil para el proceso de reclutamiento y seleccion
del personal en salud.

Para la Unidad Ejecutora

a) Verificar en un plazo maximo de dos dias, si los expedientes de los postulantes estan
debidamente conformados, asi como de comunicar a los mismos, la fecha de la prueba técnica
segun el puesto a ocupar. Dicha accién no debe ser superior a las 72 horas a partir de la fecha
de finalizacion del plazo establecido en la convocatoria respectiva, para presentar el expediente
de mérito.

b) Solicitar mediante la Direccion General de Recursos Humanos en Salud, a la Oficina Nacional
de Servicio Civil, la prueba psicométrica de postulantes, en un plazo no mayor a siete dias
después de la fecha de publicacién de la convocatoria.

c) Faccionar el acta administrativa correspondiente, plasmando las ponderaciones obtenidas por
los postulantes segun los criterios evaluados

d) Promover la convocatoria interna y externa ante el Departamento de Dotacion de Personal de
la Direccion General de Recursos Humanos en Salud.

e) Proponer al Despacho Ministerial, para nombramiento, al candidato idéneo del listado de
elegibles, de conformidad con lo establecido en el Articulo 50 de la Ley de Servicio Civil.
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71.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL

RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

Unidad Ejecutora

INICIO:

Unidad Ejecutora, previa verificacion financiera, expedida
por el &rea financiera del MSPAS, Realiza la Requisicion de
Personal en la que se solicita la contratacion de personal
permanente (Renglén OT11).

ETAPA I: CONVOCATORIA

Unidad Ejecutora
Area de Recursos Humanos

1

Elabora convocatoria (interna o externa, segun el caso)
para optar a plazas vacantes. Solicita aprobacion de la
Seccién de Dotacion de Personal.

Area de Recursos Humanos

Seccién de Dotacién de Personal 2 | Recibe, verifica que reudna las especificaciones técnicas y
aprueba la convocatoria presentada.
Unidad Ejecutora 3 | Publica convocatoria

ETAPA IIl: RECEPCION DE EXPEDIENTE

Unidad Ejecutora
Area de Recursos Humanos

4

Recibe expediente de postulante, verifica su contenido,

de lo que puede resultar:

a) Expediente completo: Sella, firma y registra en el
SIARH. Imprime Oferta de Servicio y requiere firma de
postulante, a quien informa el procedimiento a seguir.
Pasa a siguiente actividad.

b) Expediente incompleto: Informa al Postulante los
documentos faltantes, reiterando plazo establecido en
la convocatoria. FIN DE PROCEDIMIENTO.

ETAPA Ill: PRECALIFICACIO

N DE EXPEDIENTE Y REALIZACION DE PRUEBAS

5 | Analiza expediente, practica prueba técnica y entrevista
conforme normativa especifica.

6 | Solicita evaluacion psicométrica de la ONSEC a través de
la Seccion de Dotacion de Personal.

Seccién de Dotacién de Personal 7 | Revisa y solicita evaluacion psicométrica ante la ONSEC,
quien después de realizar la misma, traslada los resultados
para su tramite.

8 | Recibe y traslada resultados de pruebas Psicométricas a

la Unidad Ejecutora
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RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

Unidad Ejecutora
Area de Recursos Humanos

Recibe resultados de evaluacion psicométrica y pondera
Factoresy Subfactores conforme normativa especifica, de
cuya calificaciéon puede resultar:

a) Igual o superior a 75 puntos: Se declara candidato
elegible. Pasa a siguiente actividad.

b) Menor a 75 puntos: Se declara candidato no elegible.
Notifica y devuelve expediente al postulante.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Unidad Ejecutora
Area de Recursos Humanos

10

Facciona Acta de Convocatoria Interna o Externa, con los
resultados obtenidos por los candidatos. En dicha acta se
consigna el nombre de los postulantes que ingresaron al
sistema pero no presentaron documentacion.

Seccién de Dotacién de Personal

n

Revisa en el sistema, la conformacién del expediente y
aprueba mediante correo electrénico la ponderacion de
factores obtenidos por los candidatos los cuales detallan
en Acta de Convocatoria Interna o Externa con los
resultados.

Unidad Ejecutora
Area de Recursos Humanos

12

Recibe correo electrénico de la Seccidon de Dotacion de
Personal, notifica por medio del SIARH las notas obtenidas
por el candidato.

Seccidén de Dotacién de Personal

13

Verifica en el sistema la notificacidén de las notas. Envia
electronicamente el proceso a andlisis y emision de
Constancia de elegibilidad a ONSEC.

ETAPA IV SELECCION

14

Verificaen el sistema, la constancia de elegibilidad emitida
por la ONSEC, y solicita a la Unidad Ejecutora remitir
expediente de la persona seleccionada para el puesto.

Unidad Ejecutora
Area de Recursos Humanos

15

Conforma y remite a la Seccion de Dotacion de Personal,
mediante oficio de confirmacidén dirigido al Ministro de
Salud Publica y Asistencia Social, el expediente en original
del candidato elegible que haya sido seleccionado por el
Director de la Unidad Ejecutora.
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RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

Seccion de Dotacién de Personal

16

Recibe, registra y verifica el expediente del candidato
elegible y seleccionado, de lo que puede resultar:

a) Expediente completo: Se traslada a la Direccion
de Recursos Humanos en Salud para tramite de
nombramiento mediante procedimiento especifico.
Pasa a siguiente actividad.

b) Expediente incompleto: Requiere por la via mas
expedita a la Unidad Ejecutora, completar la
documentacionfaltante. Revisay conformaexpediente
del candidato elegible.

ETAPA V: TRASLADO DE

EXPEDIENTE PARA NOMBRAMIENTO

Direccion de General de Recursos
Humanos en Salud

17

Recibe y registra expediente del candidato elegible en
original y lo traslada a la Seccién de Acciones de Personal
para tramite correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Reclutamiento de Personal en toda Modalidad

(Interna y Externa)

Unidad Ejecutora

Seccion de Dotacion

Direccion General de
Recursos Humanos
en Salud

Oficina Nacional de
Servicio Civil

Realiza

la Requisicion de
Personal

Elabora

convocatoria

v

Publica
convocatoria

expediente

No de postulante

Si

Y v

Facciona Acta de Analiza
Convocatoria expediente,
Desierta practica prueba

técnica, entrevista

v

+| Revisa y aprueba
7 .
la convocatoria

Solicita evaluacion

Revisa
y solicita

psicométrica

evaluacion
psicométrica

Realiza y remite
N resultados

Recibe resultados,
pondera factores y [«

Recibe

facciona acta

v

Remite expediente
para revision de

y traslada
resultados

evaluacion
psicométrica

Revisa expediente

resultados

y

Notifica Notas a

4

y aprueba factores

Enviaproceso
para analisis y

los candidatos

Conforma y remite

A 4

emision de

Emite y remite
Constancia

Constanciade
Elegibilidad

Recibe Constancia

expediente del |
candidato elegible
en original

de Elegibilidad.

A

de Elegibilidad

Recibe, registra,
verifica y conforma

expediente del
candidato

v

Remite expediente
del candidato en

original

Recibe expediente
del candidato para
continuar

tramite administrativo

de Nombramiento.
Fin de

Procedimiento
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Seleccion de Personal en toda Modalidad (Interna y Externa)

Unidad Ejecutora

Seccion de Dotacion

Direccion General de
Recursos Humanos en Salud

Indica y decide a

quien nombrar en la
plaza vacante

Conforma y remite
expediente del
candidato elegible en

Recibe, revisa
y conforma

original

expediente del
candidato

l

Remite expediente
del candidato elegible

en original

O

Recibe expediente
del candidato para
continuar con tramite

administrativo de
Nombramiento.

Fin del procedimiento
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7.2 SECCION DE ACCIONES DE PERSONAL

7.21 CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 022

NORMAS GENERALES

a) Todo nombramiento deberd contar con la disponibilidad presupuestaria y financiera.
b) El expediente de nombramiento debera presentarse en folder tamafo oficio, con los siguientes
documentos:

i. Curriculum Vitae con fotografia
i. Fotocopia legible de ambos lados del DPI
iii. Fotocopia carné de IGSS
iv. Fotocopia de carné de Identificacion Tributaria NIT o RTU
V. Constancia en original del colegiado activo

Vi. Fotocopia de titulo o constancias académicas confrontadas por la Unidad Ejecutora
201, Planta Central de este Ministerio
Vii. Fotocopias de constancias laborales
Viii. Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos del ano 2020 en

original emitido por la Contraloria General de Cuentas.
iX. Constancia de RENAS

NORMAS ESPECIFICAS

1. Para la Secretaria Ejecutiva del Despacho Ministerial:
a) Velar porque toda documentacion que se eleve al Despacho Superior para firma, redna los
requisitos y la calidad de informacién respectiva.
b) Registrar y resguardar los acuerdos ministeriales y contratos administrativos que se emitan
para la contratacién de personal, certificando copias de los mismos, para las acciones legales
correspondientes.

2. Para la Direcciéon General de Recursos Humanos en Salud
Establecer las directrices y normativasy velar por su estricto cumplimiento, para la contratacion de
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personal del Renglén 022 de conformidad con lo establecido en el presente Manual.

3. Parala Seccion de Acciones de Personal
Responsable del eficiente control y direccidn del personal a su cargo, apegado a lo establecido en
el Manual de Organizacién y Funciones (Descriptor de Puesto) y el presente Manual de Normasy
Procedimientos.

4. Parala Unidad Ejecutora
Revisar que toda la documentacién del expediente reldna los requisitos y la calidad de informacion
gue se requiere.

5. Para la Seccién Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora
Elaborar Actas de toma de posesidon cuando se requiera, asi como llenar el Formulario Electrénico
de Movimientos de Personal (FEMP).

6. Para la Seccion de Néminas
Velar porque los FEMPs sea enviados a la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) en el tiempo
prudente para su Aprobacién en el sistema.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar las diferentes actividades para contratar personal del renglén 022, con base a los procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado, Ley de Servicio Civil y el Reglamento para la
Contratacion de Servicios Directivos Temporales con cargo al renglén presupuestario 022 “Personal por
Contrato”.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

RESPONSABLE No ACTIVIDAD
INICIO:
Despacho Ministerial remite expediente para emision de
nombramiento.
ETAPA I: CONVOCATORIA
Despacho Ministerial 1 | Remite expediente a Direcciéon General de Recursos
Humanos en Salud para inicio de proceso.
Direccion General de RRHH en Salud 2 | Remite expediente a la Seccion de Acciones de Personal
para inicio de proceso.
Seccién de Acciones de Personal 3 | Recibe, registra en Base de Datos y traslada a Analista de
Unidad de Nombramientosy Accion de Personal
4 | Verifica que la documentacion requerida esté completa y
en orden. Recibe, verifica que reldna las especificaciones
técnicasy aprueba la convocatoria presentada.
5 | Elaboray revisa los Acuerdos Ministeriales de Delegacion
de Suscripcion de Contrato, de Aprobacién de las diez
Clausulas de Contrato, de Delegacion de Funciones y el
Contrato Administrativo individual de trabajo y eleva a
Despacho Ministerial
Despacho Ministerial 6 | Revisa y aprueba los Acuerdos Ministeriales y Contrato
Administrativo.
Seccién de Recursos Humanos 7 | Elabora Acta de Toma de Posesién y FEMP
Planta Central
8 | Analiza, revisa y registra FEMP y para su traslado a la
Seccion de No6minas
9 | Registra en el sistema Guatendminas y envia a el
expediente a ONSEC
10 FIN DE PROCEDIMIENTO
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Analisis y Verificacion de FEMP

Unidad Ejecutora

Seccion de Acciones de Personal

Unidad de Sueldos y Salarios

ONSEC

1 Remite FEMP y

Doctos de soporte

N

+ | 6 Revisa, analizay

4 Revisa y analiza
FEMP

S

v

5 Traslada FEMP

”|registra en el sistema

SI

v

7 Aprueba en sistema
la Accion
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7.2.2 ANALISIS Y VERIFICACION DE FORMULARIO ELECTRONICO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL -FEMP-

NORMAS GENERALES

1. Velar porque los FEMP se analiceny verifiguen en el tiempo que se tiene establecido para este proceso.
2. Elaborar oficios de traslado de FEMP a la Seccion de Néminas

3. Solicitar correcciones a las Unidades Ejecutoras via correo electrénico.

4

El Jefe de la Seccidén de Acciones de Personal, es responsable del eficiente control y direcciéon del
personal a su cargo, apegado a lo establecido en el Manual de Organizacion y Funciones (Descriptor
de Puesto) y el presente Manual de Normas y Procedimientos.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Parala Unidad Ejecutora
a) Velar por que toda la documentaciéon del expediente redna los requisitos y la calidad de
informacién que se requiere.
b) Trasladar las correcciones solicitadas en los FEMP en el tiempo establecido (3 dias)

2. Parala Seccién de Néminas

Velar porque los FEMP sea enviados a la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) en el tiempo
prudente para su Aprobacion en el sistema.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar las diferentes actividades para el analisis y revision de FEMP con base a los procedimientos
establecidos en la Ley de Servicio Civil.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No ACTIVIDAD
INICIO:
Despacho Ministerial remite expediente para emisidon de
nombramiento.
Unidad Ejecutora 1 | Remite FEMPydocumentos de soporte a la Seccién de Acciones
de Personal para inicio de proceso.
Seccién de Acciones de 2 | Recibe, registra en sistema y asigna Analista.
Personal
3 | Revisay Analiza FEMP contra documentos de soporte y sistema
Guatendminas, de lo que puede resultar:
B . a) Tiene inconsistencias: se devuelve a la Unidad Ejecutora
Seccion de Acciones de para su rectificacion. Vuelve a actividad 1
Personal b) No tiene inconsistencias: pasa a siguiente actividad.
4 | Registra en la base de datos y envia el expediente a la Seccidn

de Néminas, para procedimiento de pago.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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723 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ELABORACION DE ACUERDOS Y

RESOLUCIONES DE ACCIONES DE PERSONAL

NORMAS GENERALES
a) Toda accion de personal debe cumplir con los requisitos de la Ley de Servicio Civil y demas leyes
gue rigen la administracion publica.
b) No se debe ejecutar ninguna accién de personal, sin la debida autorizacién de autoridad
nominadora.
) Para el registro de una accién de personal, se debe contar con la documentacion legal

correspondiente y ser registrada oportunamente.

NORMAS ESPECIFICAS

1.

Para la Seccién de Acciones de Personal

a) Velar porque los expedientes se analicen, verifiqueny elabore el proyecto en el tiempo que se tiene
establecido para este proceso.

b) Revision por parte del Jefe de la Seccidn de todos los proyectos trabajados.

c) Los proyectos de Acuerdo y/o Resolucion debe realizarse en hojas con membrete establecido por
este Ministerio.

d) Todos los proyectos deben trasladarse a donde corresponda por medio de Oficio u Hoja de Ruta.

Para la Unidad Ejecutora

a) Velar porquetodaladocumentaciéon del expediente redna los requisitosy la calidad de informacion
gue se requiere.
b) Realizar la gestién administrativa de forma eficiente y eficaz.

Para la Direccion de Recursos Humanos en Salud

a) Establecer las directrices y normativas y velar por su estricto cumplimiento, para la elaboracion
de los proyectos de Acuerdos y Nombramientos segun los requieran las diferentes Unidades
Ejecutoras.

Para el Despacho Ministerial

a) Velar porque toda documentacion que se eleve al Despacho Superior para firma, redna los
requisitos y la calidad de informacién respectiva.

Para Secretaria Ejecutiva del Despacho Ministerial

a) Registrar y resguardar los acuerdos ministeriales y contratos administrativos que se emitan
para la contratacion de personal, certificando copias de los mismos, para las acciones legales
correspondientes.

29
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar los diferentes Acuerdos o Resoluciones, segun las acciones solicitadas por las Unidades Ejecutoras
con base a los procedimientos establecidos en la Ley de Servicio Civil y Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo.

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE No ACTIVIDAD

INICIO:
Remite expediente a la Seccion de Acciones de Personal
para inicio de proceso

Unidad Ejecutora 1 | Recibe, registra en base de datos y traslada a Analista de

Seccion de Nombramientosy Accion de Personal

Seccion de Acciones de Personal 2 | Revisa y Analiza que la documentacién requerida este

completa y en orden, si tiene inconsistencias se devuelve a la
Unidad Ejecutora, si no continua con el proceso.

3 | Elabora Proyecto de Acuerdo o Resoluciéon Ministerial y Hoja
de Ruta segun la accion requerida por la UE

Revisa el proyecto de Acuerdo o Resolucion Ministerial, si no
tiene ninguna incorreccion se traslada para Firma del Jefe de
la Unidad.
Jefatura de Seccion de Acciones S | Revisa los Acuerdos Ministeriales y Resoluciones da Vo. Bo y
de Personal devuelve el expediente al analista.
6 | Remite el expediente a la Direccion General de Recursos
Humanos en Salud para revisién y Vo. Bo.
Direccion General de Recursos 7

Recibe y revisa los Acuerdos Ministeriales, de lo que puede

Humanos en Salud

resultar:

a) Acuerdos validados: da Vo. Bo. y remite el expediente a
la Secretaria Ejecutiva para revision y firma del Despacho

Ministerial. Pasa a siguiente actividad.

b) Acuerdosincorrectos:sedevuelvealaSecciondeAcciones
de Personal, para su correccién. Vuelve actividad 6.
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RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Secretaria Ejecutiva del Despacho | 8 | Revisa los Acuerdos Ministeriales, de lo que puede resultar:
Ministerial
a) Expediente correcto: gestiona firma ante el
Despacho. Pasa a siguiente actividad.
b) Expediente incorrecto. devuelve a la Seccion de
Acciones de Personal, para su correccion. Regresa a
actividad 8.
9 . . . .
Remite expediente con copia certificada del Acuerdo o
Resolucién firmada por la autoridad nominadora, a la Seccién
de Nombramientos y Accién de Personal.
Seccién de Acciones de Personal 10

Registra en la base de Datos y traslada copia certificada a la
Unidad Ejecutora. Archiva expediente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Elaboracion de Acuerdos y Resoluciones de Acciones de Personal

DGRRHH Secretaria Ejecutiva Despacho Ministerial

Unidad Ejecutora Ventanilla Unica Acciones de personal

Recepciona
y registra
en BD de

entrada y

salida

Ingn?sa Recepciona
expediente y registra y
asigna SIAD

Traslada
expediente

P

Corrige
expediente

Elabora proyecto,
Acuerdo o
Resolucion

[ y

Revisa Acuerdo D No
o Resolucion <]

I
2a. Revision
Acuerdo o
Resolucion

[ ¥ [

Vo.Bo. Acuerdo Si |
o Resolucién

Traslada Acuerdo Firma Acuelr’do
o Resolucion

o Resolucién

v

—

Traslada Acuerdo
o Resolucion
Al Revisa
Acuerdo o
Resolucion

V' N

v

——

Recepciona
Fin y registra Traslada
en BD de Acuerdo o
A entrada y Resolucion [N
salida

Traslada Acuerdo

Recibe
o Resolucién

Acuerdo o
Resolucion
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7.3 SECCION DE CONTRATOS DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

NORMAS ESPECIFICAS.

1. Parala Unidad Ejecutora

a) Las Programaciones presupuestarias para Personal Temporal debera realizarse en el Sistema
de Gestion de Contratos, (Conforme al instructivo del mddulo de programaciones) segun el
catalogo de prestacion de servicios de RRHH que prestan servicios, los cuales maneja cada
Unidad Ejecutora del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

b) La contratacion de servicios técnicos y profesionales se debe realizar a través del Sistema de
Gestioén correspondiente.

c) \Verificarqueelexpediente conformado paralagestion deloscontratostécnicosy profesionales,
contenga los documentos establecidos en la normativa vigente y en el plazo establecido.

d) Atender las directrices emanadas por el Despacho Ministerial y Direccién General de Recursos
Humanos en Salud, en materia de contratacion de servicios técnicos y profesionales.

e) Las contrataciones por servicios técnicos o profesionales se deben ajustar al catalogo
de denominacién de servicios del Sistemna de Gestion establecido para el efecto.

f) RegistrarenelSistemadeGestionde Contratoslaprogramacionenlaestructura presupuestaria
a afectar, la cual quedara en estado generado y posteriormente aprobado.

g) Aprobar a través de la maxima autoridad de la Unidad Ejecutora y el Encargado del area de
Recursos Humanos, la programacion correspondiente.

h) Deberan gestionar el proceso de pago y mantener en archivo y resguardo la documentacién
de soporte contable.

i) Deben realizar las publicaciones en las plataformas oficiales de Guatecompras y de la
Contraloria General de Cuentas (CGC).

2. Para la Direccion General de Recursos Humanos en Salud

Verificar y aprobar en el Sistema de Gestion de Contratos, la programacion de los servicios técnicos
y profesionales gestionados por la Unidad Ejecutora, de forma conjunta con la Gerencia General
Administrativo Financiera y el Despacho del Viceministerio Administrativo, previa verificacion de
disponibilidad presupuestaria.
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3. Para la Secretaria Ejecutiva del Despacho Ministerial

a) Toda la documentacion que se eleve al Despacho Superior para firma, debe reunir los requisitos y
la calidad de informacion respectiva.

b) Registrar y resguardar los acuerdos y resoluciones ministeriales originales que se emitan
para la contratacion de personal, certificando copias de los mismos, para las acciones legales
correspondientes.

PROGRAMACIONES:

Las Programaciones presupuestarias para Personal Temporal debera realizarse en el Sistema de Gestién
de Contratos, (Conforme al instructivo del médulo de programaciones) segun el catalogo de prestaciéon de
servicios de RRHH que prestan servicios, los cuales maneja cada Unidad Ejecutora del Ministerio de Salud
Publica y A.S,, para tal accion debera contar con la disponibilidad presupuestaria para no contravenir lo
dispuesto en el Articulo 26 del Decreto 101-97 Ley Organica del Presupuesto, esta disponibilidad debera
cargarse al Sistema de Gestion de Contratos, asi mismo debera contar con todo el recurso humano a
contratar; después de su proceso de reclutamiento y seleccién, a lo cual necesita Nombre, CUI (DPI), NIT,
debera crear en el Sistema de Gestion de Contratos la programacion en la estructura presupuestaria a
afectar, esta quedara en estado generado para revision del analista de la Seccién de Contratos de Servicios
Técnicos y Profesionales de RRHH qué tiene a su cargo la Unidad Ejecutora, después de la revision
correspondiente pasara a estado aprobado, la cual se podra imprimir para las firmas correspondientes
de las autoridades locales de dicha UE ( firma del Director, Gerente y jefe de RRHH o de personal) caso
contrario si fuese rechazada debera realizar las correcciones solicitadas.

La programacién impresa y debidamente firmada deberd entregarse en la Seccidon de Contratos de
Servicios Técnicos y Profesionales de la Direccién General de Recursos Humanos en Salud, de ser la misma
aprobada en el sistema, se rubrica en la esquina inferior izquierda por el Jefe de la Seccidon de Contratos
de Servicios Técnicos y Profesionales y firmada en la parte posterior por el analista responsable de la UE,
se traslada a firma de la Direccién General de RRHH luego es trasladada a la Unidad de Presupuesto
para la verificacion de parte del analista financiero de la disponibilidad presupuestaria, asi como registro
y control de la programacion, luego se traslada a la Gerencia General Administrativo Financiera para su
autorizacion correspondiente y posteriormente pasa firma y autorizacion del Viceministro Administrativo
Financiero; toda vez autorizada, esta es escaneada y trasladada de nuevo a la Seccién de Contratos de
Servicios Técnicos y Profesionales, la programacién es escaneada y enviada por correo a la UE para que
arrangue el proceso de Contratacion, para que posteriormente la UE pueda pasar a recoger el documento
original, para su archivo y resguardo correspondiente.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

PROCESO I: PROGRAMACION EN LA ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA

INICIO:

Se solicita al Departamento de Presupuesto de Planta Central la
disponibilidad presupuestaria en SICOIN, la cual se carga en el
Sistema de Gestion de Contratos.

Unidad Ejecutora
Area de Recursos Humanos

Crea y registra en el Sistema de Gestidon de Contratos, la
programacion en la estructura presupuestaria a afectar, la cual
gueda en estado generado.

de Servicios Técnicosy
Profesionales

Seccién de Contratos 2 | Verifica si cumple con los requisitos establecidos, de lo que
de Servicios Técnicos y puede resultar:
Profesionales a) Cumple: valida la programacion y genera estado de
aprobado. Pasa a siguiente actividad.
b) No cumpile: solicita correccion a Unidad Ejecutora. Vuelve
actividad 1.
Unidad Ejecutora 3 | Imprime las programaciones y gestiona firma de:
Area de Recursos Humanos a) Director de la Unidad Ejecutora
b) Gerente Administrativo Financiero de la Unidad Ejecutora
¢) Encargado o responsable del area de Recursos Humanos de
la Unidad Ejecutora.
Seccién de Contratos 4 | Gestiona el proceso de firmas de las autoridades del MSPAS

de planta central, iniciando por el Analista de Contratos y
rubrica del Jefe de Seccién de Contratos de Servicios Técnicos y
Profesionales, con la firmay sello de:

a) Director General de Recursos Humanos en Salud
b) Departamento de Presupuesto

c) Gerente General Administrativo Financiero

d) Vice Ministro Administrativo

El analista de contratos notifica a Unidad Ejecutora de la
programacioén debidamente autorizada, a partir de este
momento la Unidad Ejecutora puede elaborar contratos.

FIN DEL PROCESO
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Programacioén presupuestaria Renglones temporales 182-189 Decreto 11-2021

Unidad Ejecutora Seccion de Contratos Direccion de RRHH Unidad de Presupuesto/ Viceministerio
Gerencia Gral. Admtivo. Financiero Administrativo
No
2-3 dias
No
Verificacion de los P
prestadores de A
servicio por partidas
1 dia
1 dia
Elaboracién de
programacion con
sistema y envio por
correo para revision éi )
1a2dias
Si +
1a2dias
— Firma de analista
Emision de M : y unidad de
—p| programacion  |$ Firma de la presupuesto
presupuestaria Recepcion y revision plogiamacen
de programacion Direccion de
RRHH
1dia 3a5dias
Revision y firma 2 a3dias
de programacion,
RRHH Direccién y A
Gerencia Firma del L
e Revision y
General analisis de
asesoria
Se registra y Recepcion y
reproduce para |, registro en base y
cada expediente del |\ de datos por .
personal a contratar Analista Firma y
autorizacion
1dia del Sr.
Viceministro
A 4
h 4
Digitalizacion de .
Inicia : 1dia

i la programacion
proceso de |1 dia

d y envio
contratacion electronico
y
Finaliza proceso .Entre.ga a
de programacién | unidad ejecutora

para tramite
correspondiente
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO: CONTRATACION

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

ETAPA 2: ELABO

RACION DE CONTRATOS, REVISION Y APROBACION

INICIO:
Con la programacion debidamente autorizada, la Unidad
Ejecutora procede a elaborar contraltos.

Unidad Ejecutora
Area de Recursos Humanos

Elabora, imprime y firma contrato administrativo de servicios
técnicos o profesionales. Adjunta expediente de soporte y
remite a la Direccion General de Recursos Humanos en Salud
para el tramite correspondiente. De lo actuado, debe registrarlo
en el Sistema de Gestidn, a través del mddulo de envio.

Seccion de Contratos 2 | Recibe contrato administrativo con expediente, revisa contra
de Servicios Técnicos y documentacioén de soporte, de lo que puede resultar:
Profesionales
a) Expediente correcto. emite Resolucidon Ministerial de
aprobacién de clausula y se remite mediante modulo de
envio, a Secretaria Ejecutiva del Despacho Ministerial para
firma. Pasa a siguiente actividad.
b) Expediente incorrecto: devuelve a la Unidad Ejecutora
mediante mddulo de envio, para correccion. Vuelve a
actividad 1.
Secretaria Ejecutiva del 3 | Recibe expediente, eleva al Despacho Ministerial para firma de
Despacho Ministerial la Resolucion Ministerial de aprobacion de clausulas; una vez
firmada, certifica una copia y archiva documento original.
4 | Devuelve el expediente que contiene copia certificada de la
Resolucion Ministerial de aprobacion de clausula la Direccion
General de Recursos Humanos en Salud para proseguir con el
tramite.
Seccion de Contratos 5 | Recibe expediente, escanea la Resoluciéon Ministerial de
de Servicios Técnicos y aprobaciéon de cldusula y remite a Unidad Ejecutora el
Profesionales expediente original.
Unidad Ejecutora 6 | Recibe expediente original e inicia proceso de pago.

FIN DEL PROCESO
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CONTRATACION:

Para realizar el contrato la UE debera contar con la programacion presupuestaria para personal
temporal debidamente aprobada asi mismo con el expediente del contratista conformado de acuerdo
con la circular DGRRHH No. 092-2021 donde se establecen los requisitos para completar el mismo, la
UE deberd de ingresar la ficha de los datos personales del contratista y luego emitir el contrato en el
Sistema de Gestion de Contratos, imprimirlo y luego revisar que este faccionado conforme al expediente,
posteriormente el contratista podra firmar el mismo asi también el Director de la UE delegado para
la suscripcion de los contratos, el contratista debera adquirir la pdliza de cumplimiento junto con su
certificacion de autenticidad, entregandolo en la UE donde prestara el servicio, la UE debera adjuntar el
contrato debidamente firmado por el contratante y el contratista, adjuntandolo al expediente con toda la
documentacion, la cual junto al resto de contratos de la UE deberdn trasladarse a la Seccién de Contratos
de Servicios Técnicos y Profesionales de la DGRRHH del MSPAS.

Los contratos deberan enviarse por medio del médulo de envios del Sistema de Gestion de Contratos,
estos seran revisados y de contener alguna inconsistencia se hara el rechazo correspondiente por medio
del mdédulo de envios para ser subsanado por la UE; los contratos que estén correctos se les emitira la
resolucion de aprobacién de clausulas en el Sistema de Gestidon de Contratos y estos se trasladaran a
Secretaria Ejecutiva del Despacho Ministerial para su revision, de existir rechazo serian devueltos a la
Seccién de Contratos de Servicios Técnicos y Profesionales, los contratos correctos seran trasladados al
Despacho Ministerial para firma del Ministro, las resoluciones de aprobacién de cladusulas ya aprobadas
son escaneadas y trasladadas de vuelta a Secretaria Ejecutiva del Despacho Ministerial, la cual archiva y
resguarda todas las resoluciones originales, entregando copias certificadas de cada resolucion junto con
el contrato y expediente a la Seccion de Contratos de Servicios Técnicos y Profesionales, la cual escanea la
certificacion de la resolucién y estas son enviadas a las UE “s por medio de correo electrénico para que la
UE pase a recoger los documentos a dicha seccién.

La UE debera terminar el proceso de pago y mantener en archivo y resguardo de la documentacion por
ser de soporte contable, asi como las publicaciones en las plataformas oficiales de Guatecompras y de la
Contraloria General de Cuentas (CGC), requiriendo facturas e informes, junto a todo el proceso contable y
de tesoreria para el desembolso y pago de los honorarios de cada contratista.
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Proceso de contrataciones a nivel nacional
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2017

Seccion de contratos, Direccion de RRHH-MSPAS

Unidad Ejecutora

Seccion de Contratos

Secretaria Ejecutiva

Despacho Ministerial

2-3 dias

Conformacion del
expediente con toda
la documentacion

!

Emisién de contrato
en el sistema de
emision de contrato

Firma de contrato
y adjudicacion de
poliza de fianza

2-8 dias l

No

3-4 dias

3

Recepcion y

revision de 4+~
expediente

|

ll 1 dia

Emision de resolucién
de aprobacion de
clausulas

Registro de envio de /
los contratos

—

Recepcion e inicio
de proceso de pago,
registro y publicacién

en Guatecompras

-

Fin

Registro de envio de
los contratos

1 dia

Recepcion de
contrato, registro y

Tiempo maximo

33 dias
Tiempo minimo
| 21 dias
No
l 4-5 dias
Recibe contratos y
revisa expediente ‘_r
Si 4-5 dias
¢ 7 Recibe contratos y
Registro de envio de b revisa expediente
los contratos

1 dia

Escaneo de

resoluciones de | |¢—

aprobacion de
clausulas

+

Archivo y resguardo
de resolucion original,
certificacion de copia

-
/

N

aviso a las U.E.

v

Escaneo y envio
eléctronico de
resoluciones de

aprobacion de clausulas

Registro de envio de
/ los contratos

I

Si

Firma del
Ministro

A 4

Escaneo de
resoluciones de
aprobacion de
clausulas

!

Registro de envio de
los contratos
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO RESCISION DE CONTRATO:

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

ETAPA 3: RESCISION DE CONTRATO

INICIO:
Solicitud de Rescisidon de contrato por el contratista o por el
Director de la Unidad Ejecutora.

Unidad Ejecutora
Area de Recursos Humanos

Debe de utilizar el formato establecido, llenar los campos
requeridos, fotocopiar la documentaciéon de soporte, adjuntar
justificaciéon cuando aplique y gestionar firma con el director de la
Unidad Ejecutora. Posteriormente ingresar al sistema de Gestion
de Contratosycreaunenvio para podertrasladarladocumentacion
a Seccion de Contratos de Servicios Técnicos y Profesionales.

Seccién de Contratos
de Servicios Técnicosy
Profesionales

Revisay recibe la solicitud de rescision junto con la documentacion
de soporte, el analista encargado de rescisiones analiza la solicitud
y documentacion:

a) Cumple: se procede a elaborar la Resolucion de Rescision.
b) No cumple: solicita correccién a Unidad Ejecutora. Vuelve
actividad 1.

Una vez elaborada la Resolucion de Rescision de contrato, el Jefe
de Seccion de Contratos de Servicios Técnicos y Profesionales
verifica y rubrica la Resolucion, posteriormente se traslada dentro
del sistema de envios a Secretaria Ejecutiva.

Secretaria Ejecutiva del
Despacho Ministerial

Recibe, revisa y analiza la Resolucién de Rescision junto con la

documentacion de soporte y traslada la Resolucion de Rescision

al Despacho Ministerial para firma del sefior Ministro.

a) Cumple: se procede a trasladar la Resolucion de Rescision al
Despacho Ministerial.

b) No cumple: solicita correccion a Seccion de Contratos de
Servicios Técnicos y Profesionales. Vuelve actividad 2.

Despacho Ministerial

Recibeyrevisala Resolucidon de Rescision juntoaladocumentacion
de soportey procede a entregar al seflor Ministro para su respectiva
firma.

UnavezfirmadalaResolucionde Rescisién,setrasladanuevamente
a Secretaria Ejecutiva
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Secretaria Ejecutiva del 6 | Recibe y procede a fotocopiar y certificar la Resolucion, la

Despacho Ministerial Resolucién original la archiva y resguarda. Traslada la fotocopia
certificada de la Resolucién de Rescision a Seccién de Contratos
de Servicios Técnicos y Profesionales

Seccién de Contratos 7 | Recibey escanea la Resolucion para enviarla via correo electronico

de Servicios Técnicos y a la Unidad Ejecutora, luego procede a archivar la fotocopia

Profesionales certificada.

Unidad Ejecutora 8 | Recibe el correo electrénico y procede a notificar y hacer efectiva

la Rescision del contrato, para luego archivarla junto con el
expediente del contrato.

FIN DE PROCESO.

#
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RESCISION DE CONTRATO:

Para solicitar la rescision de un contrato, la Unidad Ejecutora debe de utilizar el formato establecido,
llenar los campos requeridos fotocopiar la documentacién de soporte (copia de contrato, Resolucion de
Aprobacién de Clausulas, DPI), adjuntar justificacion cuando aplique y gestionar firma con el director de
la Unidad Ejecutora. Posteriormente ingresar al sistema de Gestion de Contratos y crear un envio para
trasladar la documentacion a Seccién de Contratos de Servicios Técnicos y Profesionales.

La Seccidn de Contratos de Servicios Técnicos y Profesionales, recibe y revisa la solicitud de rescision junto
con ladocumentacion de soporte, el analista encargado de rescisionesanaliza la solicitudy documentacion
previo a elaborar Resolucién de Rescision o en el caso de alguna inconsistencia en la solicitud o
documentacion se rechaza y se devuelve a la Unidad Ejecutora para que sustenten la inconsistencia.

Una vez elaborada la Resolucion de Rescision de contrato, el Jefe de Seccion de Contratos de Servicios
Técnicos y Profesionales verifica y rubrica la Resolucion, posteriormente se traslada dentro del sistema de
envios a Secretaria Ejecutiva.

La Secretaria Ejecutiva recibe, revisa y analiza la Resolucion de Rescision junto con la documentacion de
soporte y de encontrar algun error en la misma, lo rechaza y devuelve a Seccién de Contratos de Servicios
Técnicos y Profesionales para arreglar el error. Si toda la documentacion es correcta, Secretaria Ejecutiva
traslada la Resolucion de Rescisiéon al Despacho Ministerial para firma del seflor Ministro.

El Despacho Ministerial recibe y revisa la Resolucién de Rescision junto a la documentacion de soporte y
procede a entregar al sefor Ministro para su respectiva firma. Una vez firmada la Resolucion de Rescision,
se traslada nuevamente a Secretaria Ejecutiva, ésta la recibe y procede a fotocopiarla y certificarla, la
Resolucion original la archiva y resguarda.

La Secretaria Ejecutiva traslada la fotocopia certificada de la Resolucion de Rescision a Secciéon de Contratos
de Servicios Técnicos y Profesionales, ésta la recibe y la escanea para enviarla via correo electrénico a la
Unidad Ejecutora, luego procede a archivar la fotocopia certificada. Unidad Ejecutora recibe el correo
electrénico y procede a notificar y hacer efectiva la Rescision del contrato, para luego archivarla junto con
el expediente del contrato.
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Rescision de contrato

Unidad Ejecutora Seccion de Contratos Secretaria Ejecutiva Despacho ministerial
Si Si Si
Se recepciona J Se recepciona 4_J i
Se llena el formato e poiona 4] . R Se recepciona
e gy solicitud y se verifica »| laresolucion de M la resolucion de
R 61 e documentacion rescision en el rescision en el
sistema de gestion sistema de gestion

[ !

Adjunta Analisis de
documentacion de documentacion y
soporte recepciona el envio

en el sistema De existir algun

error

De existir algun
error

A 4 l

Emite solicitud y
gestiona firma del
director de la U.E.

\_/l\

No No

| l

De existir
inconsistencia

Se gestiona en el . .
. No . iy Firma del sefior
Crea envio en el sistema de gestion de Ministro
sistema de gestion 3 contratos
de contratos y - »
traslada documentos Emite resolucion de L
la rescision
A 4
Se gestiona en el
sistema de gestion de < 15
contratos
Se gestiona en el v
SIStg:so?: gte sstlon ¢ Se escanea y se
rato certifica una copia de
¢ la rescision

Se escanea y se
envia por correo a

la U.E.
Recepciona, notifica y Archiva y resguarda
archiva en el expediente |4 copia certificada
del contratista

Seccidn de contratos, Direccion General de Recursos Humanos MSPAS, Licda. Lorena Escobar, Lic. Francisco José Cabrera. 2021
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7.4 SECCION DE SEGUIMIENTO DE PROCESOS

7.4.1 PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO DE DESTITUCION

NORMAS GENERALES:

a) Todo expediente debe contener las actuaciones judiciales relevantes, estar ordenado de manera
l6gicay cronolégica, foliado de atras hacia adelante, de la actuacién mas antigua a la mas reciente,
consignando a la mas antigua el folio numero uno.

b) En el expediente no deben obrar duplicados de las actuaciones judiciales que ya obran en el mismo.

) Son actuaciones del expediente:

i.
ii.
iil.
iv.
V2
Vi.

d)
i.

ii.

iii.

iv.

V.

Vi.

Vii.

viii.

Xi.
Xii.
Xiii.
XiV.

Pruebas de cargo presentadas por la Unidad Ejecutora por la falta cometida;
Acta administrativa donde se haga constar la falta cometida;

Formulaciéon de cargos;

Cédula de notificacion de la formulaciéon de cargos;

Pruebas de descargo presentadas por el servidor publico, si fuere el caso;y
Informe resumido del expediente disciplinario de destitucion.

Verificar que la formulacion de cargos contenga los datos del servidor publico siguientes:

Fecha;

NUmero de correlativo;

Nombre completo;

Puesto que ocupa;

Especialidad;

Partida presupuestaria;

Unidad Ejecutora;

Control;

Dependencia;

Formulacion de cargos como tal;

Causas justas de la formulaciéon de cargos;

La enumeraciéon de la documentaciéon con la que se justifique la formulacion de cargos;
Cita legal en la que se fundamenta la formulacién de cargos;

Orden de conferir audiencia al servidor publico para presentar pruebas de descargo;y
Orden de que la formulacion de cargos se le notifigue al servidor publico.
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NORMAS ESPECIFICAS:

1.

Para la Unidad Ejecutora:

a)
b)

9)

Asignar a todo expediente disciplinario de destitucién un niumero cardinal como correlativo;
Trasladar expediente disciplinario de destitucion mediante oficio dirigido a la Autoridad
Nominadora, en el cual deben someter a su consideracion la procedencia o no de la destitucién
del servidor publico contra quien se ha formado el expediente disciplinario de destitucion;

Firmar todo oficio por medio del cual se traslade un expediente disciplinario de destitucion,
necesariamente por la persona encargada de personal o de Recursos Humanos con el visto bueno
de la Direccion de dicha Unidad Ejecutora;

Ingresar todo expediente disciplinario de destitucion por la Ventanilla Unica de la Planta Central
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social;

Presentar toda respuesta a solicitudes de la Seccidon de Seguimiento de Procesos directamente a
la oficina donde se encuentre ubicada dicha Seccion;

Continuar hasta la respectiva finalizacion del trdmite del procedimiento disciplinario de destitucion
en contra de un servidor publico, una vez formado; y

No ocupar la plaza del servidor publico sometido a procedimiento disciplinario de destitucién por
otra persona mientras hasta que no se resuelva dicho procedimiento, aunque éste sea sometido a
consideracion de los érganos jurisdiccionales correspondientes.

Para la Direccion General de Recursos Humanos en Salud:

a)

b)

Asignar nota de trabajo mediante la cual traslada el expediente de reinstalacion a la Seccion de
Seguimiento de Procesos; y

Otorgar Visto Bueno en caso que sea procedente.

Para la Seccién de Seguimiento de Procesos:

a)

b)

Corroborar que, previo a recibir fisicamente el expediente de reinstalacién, el mismoya se encuentre
debidamente trasladado en el Sistema Interno de Administracién de Documentos (SIAD);

Solicitar el traslado del expediente en el Sistema Interno de Administracion de Documentos para
poder recibirlo fisicamente en caso que el mismo no se encuentra trasladado en dicho Sistema;
Registrar en la base de datos de la Seccidon de Seguimiento de Procesos para generar nota de
trabajo interna de la Seccion mediante la cual se asigna el expediente al analista que corresponda;
Llevar el control de los correlativos de nimeros de oficios elaborados en la Seccion;
Asignarlosnumerosdeoficiosqueleseansolicitadosdentrodel diligenciamientodel procedimiento
de reinstalacion; y

Registrar en la base de disciplinarios de destitucion de la Seccién de Seguimiento de Procesos y
mantenerla actualizada.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

ETAPA I: Recepcidn, registro y asignacion del expediente

INICIO:
Unidad Ejecutora promueve procedimiento disciplinario de destitucion.

Ventanilla Unica

Recibe expediente, registra en el sistemay remite a Direccion General de
Recursos Humanos en Salud para el tramite respectivo.

Direccion General de 2 | Recibe expediente, registra en el sistema y remite a la Seccion de
Recursos Humanos en Seguimiento de Procesos para el tramite respectivo.
Salud
Seccién de 3 | Recibe, registra y conoce expediente de destitucidn, asigna numero
Seguimiento de correlativo interno y al analista responsable de su gestién. De ser
Procesos ampliacion o correccion, se asigna el mismo ndmero correlativoy analista
responsable.
ETAPA II: Revision y analisis del expediente
4 | Verifica que el expediente cuente con las actuaciones establecidas en
el Reglamento de la Ley de Servicio Civil, procediéndose de la siguiente
manera:
a) Expediente completo: Pasa a siguiente actividad.
b)Expediente incompleto: Se elabora oficio de devoluciéon a Unidad
Ejecutora, requiriendo la documentacion necesaria, fijando plazo de
entrega. Vuelve a actividad 3.
Seccién de 5 | Seanalizael contenidodelasactuacionesadministrativas que conforman
Seguimiento de el expediente disciplinario de destitucion, procediéndose de la siguiente
Procesos forma:

a) Congruencia entre lo expuesto en la formulacién de cargos, fechas
consighadas y plazos establecidos en el Reglamento de la Ley de
Servicio Civil: Pasa a siguiente actividad.

b) Incongruencia entre lo expuesto en la formulacién de cargos,
fechas consignadas y plazos establecidos en el Reglamento de la
Ley de Servicio Civil: devuelve mediante oficio a Unidad Ejecutora,
requiriendo que aclaren dichas incongruencias, fijando plazo de
entrega. Se archiva el documento. Vuelve a actividad 3.

NOTA: De no aclararse las incongruencias en el plazo establecido, se
archiva el expediente en definitiva, notificando la improcedencia
del proceso.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Seccién de
Seguimiento de
Procesos

Elabora oficio mediante el cual se indica que cumple con todos los
requisitos legales y se remite el expediente disciplinario de destituciéon a
la Autoridad Nominadora, para que en cumplimiento del Reglamento de
la Ley de Servicio Civil resuelva si procede o no la destitucion del servidor
publico contra quien se formd dicho expediente.

Autoridad Nominadora

Determina si procede o no la destitucion del servidor publico,
procediéndose de la siguiente manera:

a) Determina procedente la destitucion: Pasa a actividad 10.

b) Determina improcedente la destituciéon: El expediente regresa a la
Seccién para que sea devuelto a la Unidad Ejecutora y sea archivado.
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Si el Ministerio se encuentra emplazado, se traslada el expediente
a la Unidad de Asesoria Juridica para que judicialice el expediente
disciplinario de destitucion.

Unidad de Asesoria
Juridica

Promueve incidente de autorizacion de terminacion de trabajo,
procediéndose de la siguiente manera:

a) Si el juez declara con lugar la solicitud de terminacién de contrato:
Pasa a actividad 10.

b) Si el juez declara sin lugar la solicitud de terminacién de contrato: El
expediente regresa a la Secciéon para que sea devuelto a la Unidad
Ejecutoray sea archivado. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ETAPA llI: Elaboracién de proyecto de Acuerdo Ministerial de Destitucién

Seccién de 10 | Elabora proyecto de Acuerdo Ministerial de Destitucion, revisando que

Seguimiento de los datos del servidor publico sean los que se encuentran registrados

Procesos en el Sistemna de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios
y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano
(GUATENOMINAS).

Seccién de 1 | Asigna numero cardinal de correlativo al proyecto de Acuerdo Ministerial

Seguimiento de de Destitucion.

Procesos

Seccion de 12 | Traslada proyecto de Acuerdo Ministerial de Destitucion mediante hoja

Seguimiento de de ruta para solicitar Visto Bueno de la Direccién General de Recursos

Procesos Humanos en Salud.

Direccién General de 13 | Revisa el proyecto de Acuerdo Ministerial de Destitucién, procediendo de

Recursos Humanos en
Salud

la siguiente manera:

a) Otorga Visto Bueno: Pasa a siguiente actividad.

b) No Otorga Visto Buenoy pide correcciones: Vuelve a actividad 10.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Seccion de 14 | Traslada proyecto de Acuerdo Ministerial de Destitucion mediante hoja
Seguimiento de de ruta para solicitar Visto Bueno de la Secretaria Ejecutiva del Despacho
Procesos Ministerial.
Secretaria Ejecutivadel | 15 | Revisa el proyecto de Acuerdo Ministerial de Destitucion, procediendo de
Despacho Ministerial la siguiente manera:
a) Otorga Visto Bueno: Pasa a siguiente actividad.
b) No Otorga Visto Buenoy pide correcciones: Vuelve a actividad 10.
16 | Traslada el Acuerdo Ministerial de Destitucion al Despacho Ministerial
para gque sea firmado.
17 | Certifica copia del Acuerdo Ministerial de Destitucién y lo devuelve a la
Seccién de Seguimiento de Procesos.
Seccién de 18 | Remite copia certificada del Acuerdo Ministerial de Destitucién a la
Seguimiento de Unidad Ejecutora para que ésta notifique al servidor publico de la
Procesos decision tomada, para que cese en sus labores y se haga el respectivo
registro en la Oficina Nacional de Servicio Civil con el objeto de que se
declare vacante el puesto.
Unidad Ejecutora 19 | Notifica al servidor publico de la decisién tomada, para que cese en sus

labores y hace el respectivo registro en la Oficina Nacional de Servicio
Civil con el objeto de que se declare vacante el puesto.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7.4.2 REINTEGRO AL PUESTO POR FINALIZACION DE APREHENSION, DETENCION O
PRISION PREVENTIVA.

NORMAS GENERALES:

a) Todo expediente debe contener las actuaciones judiciales relevantes, estar ordenado de manera
l6gicay cronoldgica, foliado de atras hacia adelante, de la actuacién mas antigua a la mas reciente,
consignando a la mas antigua el folio nUmero uno.

b) En el expediente no deben obrar duplicados de las actuaciones judiciales que ya obran en el mismo.

) Son actuaciones relevantes del expediente:

Vii.
Viii.

Xi.

Xii.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion del servidor publico que fue
aprehendido, detenido o con prisidon preventiva.

Notificacion por escrito a la Dependencia por parte del servidor publico, en la que
conste la aprehensiéon, detencién o prision preventiva.

Resolucion interna de suspension de labores sin goce de sueldo.

Cédula de notificaciéon de la resolucion de suspension.

Constancia de Corte de Salario con sello de recibido de la Seccion de Nominas.
Fotocopia o transcripcion certificada del acta de entrega del cargo por suspension sin
goce de sueldo.

Fotocopia de los cuadros de movimiento de personal de entrega del cargo.

Solicitud del servidor publico dirigida a la Autoridad Nominadora, para ser reintegrado
a su puesto de trabajo derivado de la finalizacion de aprehension, detencién o prision
preventiva, siempre y cuando se le hayan dictado medidas sustitutivas que le permitan
regresar al puesto de trabajo o haya sido absuelto.

Certificacion extendida por el tribunal competente que demuestre su libertad.
Constancia del centro de detencién que indigque la fecha en que salié de prision.
Certificacion de medidas sustitutivas, en caso de haberse dictado sentencia absolutoria,
adjuntar certificacion de la misma.

Oficio suscrito por las autoridades de la dependencia para el traslado del expediente
correspondiente.
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)

La Suspension de labores sin goce de sueldo por aprehension, detencidon o prision preventiva,
debe contener los siguientes datos:

xiii. Fecha;

xiv. NUmero de correlativo;

xv. Nombre completo;

xvi. Puesto que ocupa;

xvii. Especialidad;
xviii. Partida presupuestaria;

xix. Unidad Ejecutora;

xX. Control;

xxi. Dependencia;

xxii. Fecha en que fue aprehendido o detenido;
xxiii. Establecer que es de forma indefinida, mientras que el servidor publico resuelva su

situacion juridica.

NORMAS ESPECIFICAS:

1.

Para la Unidad Ejecutora:

a)

b)

Asignar al expediente de reintegro al puesto de trabajo por finalizacién de aprehension, detencion
o prisidn preventiva un ndmero cardinal como correlativo;

Trasladar el expediente de reintegro al puesto de trabajo por finalizacién de aprehensién, detencién
o prisidon preventiva, mediante oficio dirigido a la Autoridad Nominadora, en el cual deben someter
a su consideracion la procedencia o no la reincorporacion a labores del servidor publico;

Firmar el oficio por medio del cual se traslade un expediente de reintegro al puesto de trabajo
por finalizacién de aprehensiéon, detencidn o prisidn preventiva, necesariamente por la persona
encargada del personal con el visto bueno de la Direccion de dicha Unidad Ejecutora;

Ingresar el expediente de reintegro al puesto de trabajo por finalizacidon de aprehension, detencion
o prisién preventiva, por la Ventanilla Unica de la Planta Central del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social;

Presentar toda respuesta a solicitudes de la Seccion de Seguimiento de Procesos, directamente a
la oficina donde se encuentre ubicada dicha Seccién;

No ocupar la plaza del servidor publico sometido a aprehension, detencién o prision preventiva,
por otra persona mientras no se resuelva la situacioén juridica;

Dar pleno cumplimiento a las instrucciones emanadas de la Seccion de Seguimiento de Procesos; y
Dar pleno cumplimiento a la conformacién del expediente tomando en cuenta la documentacion
y plazos establecidos en la normativa legal vigente.
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2. Para la Direccidon General de Recursos Humanos en Salud:

a)

b)

Asignar nota de trabajo mediante la cual traslada el expediente de reinstalacion a la Seccion de
Seguimiento de Procesos; y
Otorgar Visto Bueno en caso que sea procedente.

3. Parala Seccion de Seguimiento de Procesos:

a)

Corroborar que, previo a recibir fisicamente el expediente de reintegro al puesto por finalizacion de
aprehension, detencidn o prisidon preventiva, el mismo ya se encuentre debidamente trasladado
en el Sistema Interno de Administracion de Documentos (SIAD);

Solicitar el traslado del expediente en el Sistema Interno de Administracion de Documentos para
poder recibirlo fisicamente en caso que el mismo no se encuentra trasladado en dicho Sistema;
Registrar en la base de datos de la Seccidén de Seguimiento de Procesos para generar nota de
trabajo interna de la Secciéon mediante la cual se asigna el expediente al analista que corresponda;
Llevar el control de los correlativos de nimeros de oficios elaborados en la Seccion;
Asignarlosnumerosdeoficiosqueleseansolicitadosdentrodel diligenciamientodel procedimiento
de reintegro al puesto por finalizacion de aprehensiéon, detencién o prisidon preventiva; y

Registrar en la base de reintegros al puesto por finalizacién de aprehensidon, detencién o prisidn
preventiva de personal permanente de la Seccion de Seguimiento de Procesos y mantenerla
actualizada.

DESCRIPCION Y FLUJOJGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

ETAPA |: Recepcion, registro y asignacion del expediente

INICIO: Unidad Ejecutora remite expediente de reintegro al puesto por
finalizacion de aprehension, detencién o prisidon preventiva

Ventanilla Unica 1 | Recibe expediente, registra en el sistema y remite a Direccién General de
Planta Central Recursos Humanos en Salud para el tramite respectivo.

Direccion Generalde | 2 | Recibe expediente, registra en el sistema y remite a la Seccidn de

Recursos Humanos Seguimiento de Procesos para el tramite respectivo.

en Salud

Secciéon de 3 | Registra ensu base de datos, asigna numero correlativo internoy al analista
Seguimiento de responsable de su gestion.

Procesos

ETAPA 1I: Revision y analisis del expediente

4 | Verifica y analiza el expediente presentado, velando porque se respete el

tiempo establecido y documentacion requerida en el Reglamento de la

Ley de Servicio Civil, procediéndose de la siguiente manera:

a) Expedientecompletoydentrodel plazolegal:Pasaasiguiente actividad.

b) Expediente incompleto: Se elabora oficio de devolucién a Unidad
Ejecutora, para que completen el expediente. Vuelve a actividad 1.
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RESPONSABLE ‘ No. ‘ ACTIVIDAD
ETAPA llI: Elaboracién de proyecto de Resolucion Ministerial
Seccién de 5 | Elabora o corrige, segun el caso, el proyecto de Resolucién Ministerial de
Seguimiento de Reintegro a Labores por Finalizacion de Aprehension, Detencién o Prision
Procesos Preventiva, indicando en cada considerando lo resuelto por cada instancia
judicial y sefalando cada documentacién administrativa procedente, con
fundamento legal e indicando que la Autoridad Nominadora ordena que
se reintegre al puesto al servidor publico, la cual surtira efectos al momento
de su respectiva notificacion.
Seccién de 6 | Asigna numero de correlativo al proyecto de Resolucién Ministerial de
Seguimiento de Reintegro a Labores por Finalizacién de Aprehensién, Detencidn o Prisidon
Procesos Preventiva y traslada mediante hoja de ruta a la Direcciéon General de
Recursos Humanos en Salud para su visto bueno.
Direccion Generalde | 7 | Revisa el proyecto de Resolucion Ministerial de Reintegro a Labores por
Recursos Humanos Finalizacién de Aprehension, Detencién o Prisién Preventiva, procediendo
en Salud de la siguiente manera:
a) Otorga Visto Bueno: Pasa a siguiente actividad.
b) No otorga Visto Bueno: Pide correccionesy vuelve a actividad 5.
Seccion de 8 | Traslada proyecto de Resolucion Ministerial de Reintegro a Labores por
Seguimiento de Finalizacién de Aprehensidn, Detencién o Prisidon Preventiva mediante hoja
Procesos de ruta para solicitar Visto Bueno de la Secretaria Ejecutiva del Despacho
Ministerial.
Secretaria Ejecutiva 9 | Revisa el proyecto de Resoluciéon Ministerial de Reintegro a Labores por
del Despacho Finalizacion de Aprehension, Detencién o Prision Preventiva, procediendo
Ministerial de la siguiente manera:
a) Otorga Visto Bueno: Gestiona firma ante Despacho. Pasa a siguiente
actividad.
b) No otorga Visto Bueno: Pide correcciones y vuelve a actividad 5.
10 | Certifica copia de la Resolucién Ministerial de Reintegro a Labores por
Finalizacion de Aprehension, Detencidn o Prision Preventiva y la devuelve
a la Seccidn de Seguimiento de Procesos.
Seccion de 1 | Remite a la Unidad Ejecutora, mediante oficio firmado por Direcciéon
Seguimiento de General, copia certificada de la Resolucién Ministerial de Reintegro a
Procesos Labores por Finalizacion de Aprehension, Detencion o Prision Preventiva,

para que se notifique al servidor publico y proceder a la toma de posesion
respectiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7.4.3 PROCEDIMIENTO DE REINSTALACION DE PERSONAL TEMPORAL

NORMAS GENERALES:

a) Todo expediente debe contener las actuaciones judiciales relevantes, estar ordenado de manera
l6gica y cronoldgica, foliado de atras hacia adelante, de la actuacion mas antigua a la mas reciente,
consignando a la mas antigua el folio numero uno.

b) En el expediente no deben obrar duplicados de las actuaciones judiciales que ya obran en el mismo.

c) Son actuaciones judiciales relevantes del expediente:

Escrito inicial de demanda o denuncia, segun sea el caso;

. Sentencia o auto de primera instancia, segun sea el caso;
iii. Sentencia de segunda instancia, si se hubiere planteado apelacion;

Sentencia de la accién constitucional de amparo, si se hubiere planteado dicha accion;
Sentencia de segunda instancia de la accidn constitucional de amparo, si se hubiere apelado;y
Resolucién de acatamiento, si fuere el caso.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Parala Unidad Ejecutora:

a)

g)

Verificar en el Sistema de Noémina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano (GUATENOMINAS), si la persona a
reinstalar prestd o presta actualmente servicios en este Ministerio u otra dependencia del Estado
en el periodo durante el cual se diligencia el proceso judicial de reinstalacion.

Agotar todos los recursos para dar cumplimiento a la brevedad posible a la orden judicial de
reinstalacion;

Informar al Juzgado correspondiente en caso de no localizar a la persona que debe ser reinstalada;
Reinstalar en iguales o mejores condiciones;

Solicitar completar los requisitos para el pago de honorarios dejados de percibir al momento de
hacer efectiva la reinstalacion de la persona;

Remitir el expediente completo a la Seccién de Seguimiento de Procesos para que se continle
con el procedimiento para pago de honorarios dejados de percibir; y

Informar al Juzgado que conocid el proceso que se ha dado cumplimiento a la orden judicial de
reinstalacion.
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Para la Direccion General de Recursos Humanos en Salud:

a) Asignar nota de trabajo mediante la cual traslada el expediente de reinstalacion a la Seccion de
Seguimiento de Procesos; y

b) Revisar las actuaciones administrativas de la Seccién de Seguimiento de Procesos y otorgar Visto
Bueno en caso que sea procedente.

Para la Seccién de Seguimiento de Procesos:

a) Corroborarque, previoarecibir fisicamente el expediente de reinstalacion, el mismoya se encuentre
debidamente trasladado en el Sistema Interno de Administracion de Documentos (SIAD);

b) Solicitar el traslado del expediente en el Sistema Interno de Administracion de Documentos para
poder recibirlo fisicamente en caso que el mismo no se encuentra trasladado en dicho Sistema;

c) Registrar en la base de datos de la Seccidon de Seguimiento de Procesos para generar nota de
trabajo interna de la Secciéon mediante la cual se asigna el expediente al analista que corresponda;

d) Llevar el control de los correlativos de niumeros de oficios elaborados en la Seccién;

e) Asignarlosnumerosdeoficiosqueleseansolicitadosdentrodeldiligenciamientodel procedimiento
de reinstalacion;

f) Registrar en la base de reinstalaciones de personal temporal de la Seccién de Seguimiento de
Procesos y mantenerla actualizada; y

g) Atender a los ministros ejecutores provenientes del centro de administracion de justicia laboral.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

ETAPAIL:

Recepcion, registro y asignacion del expediente

INICIO: Unidad de Asesoria Juridica remite expediente judicial de
reinstalacion.

Direccién General de Recursos
Humanos en Salud

Recibe expediente, registra en el sistemay remite a la Seccién de
Seguimiento de Procesos para el tramite respectivo.

Seccion de Seguimiento de
Procesos

Registra en su base de datos, asigna ndmero correlativo internoy
al analista responsable de su gestion.

ETAPA II: Revision y analisis del expediente

Seccion de Seguimiento de
Procesos

3

Verifica que el expediente cuente con todas las actuaciones
judiciales relevantes, procediéndose de la siguiente manera:

a) Expediente completo: Pasa a siguiente actividad.

b) Expediente incompleto: Se elabora oficio de devolucion
a Unidad de Asesoria Juridica, para que completen el
expediente. Vuelve a actividad 1.

Remite el expediente a la Unidad Ejecutora, solicitando que
cumpla la orden judicial y que informe al Juzgado que conoce el
caso, asi como a la Secciéon de Seguimiento de Procesos, que se ha
dado efectivo cumplimiento a la orden judicial de reinstalacion.

Informa al Juzgado que conoce el caso, que el expediente fue
remitido a la Unidad Ejecutora para que dé cumplimiento a la
orden judicial de reinstalacion.

Unidad Ejecutora

Notifica a la persona que debe ser reinstalada, procediendo
a dar formal posesién. De no localizarse, informa mediante
oficio al Juzgado que conoce el caso, con copia a la Seccién de
Seguimiento de Procesos, informando a esta Ultima, de forma
periédica, hasta que tome formal posesion.

Remite informe a la Seccidén de Seguimiento de Procesos respecto
al cumplimiento de lo ordenado por el érgano jurisdiccional.

Seccidn de Seguimiento de
Procesos

Recibe informe y procede a actualizar la base de datos de
reinstalaciones de personal temporal. De no haberse dado
posesion, deberd informar periédicamente la Unidad Ejecutora.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7.4.4 PROCEDIMIENTO DE REINSTALACION DE PERSONAL O

NORMAS GENERALES:

a)

b)

d)

Todo expediente debe contener las actuaciones judiciales relevantes, estar ordenado de manera
l6gicay cronoldgica, foliado de atras hacia adelante, de la actuacion mas antigua a la mas reciente,
consignando a la mas antigua el folio numero uno.

En el expediente no deben obrar duplicados de las actuaciones judiciales que ya obran en el mismo.

Razonar expediente en caso que se remuevan duplicados de actuaciones judiciales, en virtud de la
disminuciéon de folios reportados por la Unidad de Asesoria Juridica;

Son actuaciones judiciales relevantes del expediente:

i. Escrito inicial de demanda o denuncia, segun sea el caso;
ii. Sentencia o auto de primera instancia, segun sea el caso;
iii. Sentencia de segunda instancia, si se hubiere planteado apelacion;
iv. Sentencia de la accién constitucional de amparo, si se hubiere planteado dicha accioén;
V. Sentencia de segunda instancia de la accién constitucional de amparo, si se hubiere apelado;y
vi. Resolucidn de acatamiento, si fuere el caso.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Para la Direccién General de Recursos Humanos en Salud:

a)

b)

Asignar nota de trabajo mediante la cual traslada el expediente de reinstalacion a la Seccion de
Seguimiento de Procesos; y

Otorgar Visto Bueno a los documentos emanados de la Seccion de Seguimiento de Procesos
referentes al procedimiento de reinstalacién de personal 011 cuando lo considere procedente.

2. Parala Seccién de Seguimiento de Procesos:

a)

b)

Corroborar que, previo a recibir fisicamente el expediente de reinstalacién, el mismoya seencuentre
debidamente trasladado en el Sistema Interno de Administracion de Documentos (SIAD);
Registrar en la base de datos de la Secciéon de Seguimiento de Procesos para generar nota de
trabajo interna de la Seccidn mediante la cual se asigna el expediente al analista que corresponda;
Llevar el control de los correlativos de nimeros de oficios elaborados en la Seccion;
Asignarlosnumerosdeoficiosqueleseansolicitadosdentrodeldiligenciamientodel procedimiento
de reinstalacion;

Registrar en la base de reinstalaciones de personal 011 de la Seccion de Seguimiento de Procesos
y mantenerla actualizada;

Atender a los ministros ejecutores provenientes del centro de administracién de justicia laboral; y
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g) Verificar en el Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano (GUATENOMINAS), si la persona a
reinstalar prestd o presta actualmente servicios en este Ministerio u otra dependencia del Estado
en el periodo durante el cual se diligencia el proceso judicial de reinstalacion.

h) Redactar el proyecto de resolucidén ministerial de reinstalacién, consignando en cada considerando
lo resuelto por cada instancia judicial, asi como también indicando que el puesto se encuentra
desocupado, con fundamento legal e indicando que la Autoridad Nominadora ordena que se
reinstale y se paguen los salarios dejados de percibir a favor del servidor publico.

Para la Seccion de Dotacién de Personal.

a) Congelar las plazas vacantes por proceso de destitucion, hasta que se agote el proceso de
judicializacién correspondiente.

Para la Unidad Ejecutora:

a) Solicitar al interesado completar los requisitos para el pago de salarios dejados de percibir y demas
prestaciones al momento de hacer efectiva la reinstalacion de la persona;

b) Remitirala Seccidon de Seguimiento de Procesos la documentacion que respalde que hizo efectiva
la reinstalacion, asi como la documentacion solicitada al servidor pUblico reinstalado para que se
continUe con el procedimiento para pago de salarios dejados de percibir y demas prestaciones; y

c) Remitir los cuadros de movimiento a la Seccidn de Acciones de Personal, para que se continde con
el tramite ante la Oficina Nacional de Servicio Civil.



DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ETAPA I: Recepcidn, registro y asignacion del expediente

INICIO:

Unidad de Asesoria Juridica remite expediente judicial de

reinstalacion.

Direccion General de 1 | Recibe expediente, registra en el sistema y remite a la Seccién de
Recursos Humanos en Salud Seguimiento de Procesos para el tramite respectivo.
Seccién de Seguimiento de 2 | Registra en su base de datos, asigha ndmero correlativo interno y
Procesos al analista responsable de su gestion.
ETAPA II: Revision y andlisis del expediente
Seccidén de Seguimiento de 3 | Verifica que el expediente cuente con todas las actuaciones
Procesos judiciales relevantes, procediéndose de la siguiente manera:
a) Expediente completo: Pasa a siguiente actividad.
b) Expediente incompleto: Elabora oficio de devolucién a Unidad
de Asesoria Juridica, para que completen el expediente. Vuelve
a actividad 1.

4 | Solicita a la Seccién de Dotacién de Personal que indique el estado
actual del puesto que ocupaba el servidor puUblico que debe ser
reinstalado y en caso de encontrarse ocupado, que indique si
existe un puesto en esa Unidad Ejecutora de iguales o similares
condiciones, procediéndose de la siguiente manera:

a) Puesto desocupado: Pasa a actividad 8.

Puesto ocupado: pasa a siguiente actividad.

5 | Establece si existe otro puesto similar a nivel nacional, de lo que
puede resultar:

a) Existe otro puesto a nivel nacional: se le ofrece al trabajador
demandante. De aceptar propuesta pasa a actividad 8. De no
aceptar la propuesta, pasa a siguiente actividad.

b) No existe otro puesto a nivel nacional: pasa a siguiente
actividad.

6 | Eleva a consulta del Despacho Superior la creacion de una plaza
y procede conforme procedimiento especifico de creacién de
plazas. Pasa a actividad 8.

7 | Informma al Juzgado que conoce el caso, que el expediente de
reinstalacion se encuentra en poder de la Seccién y que se han
iniciadolasgestionesadministrativas paradar plenocumplimiento
a la orden judicial de reinstalacién del servidor publico.
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RESPONSABLE

‘No.‘

ACTIVIDAD

ETAPA llI: Elaboracién de proyecto de Resolucion Ministerial de Reinstalacion

8

Elabora proyecto de Resolucién Ministerial de Reinstalacion,
de conformidad con la estructura establecida en la normativa
especifica para la Seccidn de Seguimiento de Procesos numero
viii, asigna numero correlativo y traslada a Direccidon General de
Recursos Humanos en Salud para su visto bueno.

Direccion General de
Recursos Humanos en Salud

Revisa el proyecto de Resolucién Ministerial de Reinstalacion,
procediendo de la siguiente manera:

a) Otorga Visto Bueno: Firma y devuelve para su tramite. Pasa a
siguiente actividad.

b) No otorga Visto Bueno: Devuelve para corregir.
actividad 6.

Vuelve a

Seccion de Seguimiento de
Procesos

Traslada proyecto de Resolucion Ministerial de Reinstalacion
mediante hoja de ruta para solicitar Visto Bueno de la Secretaria
Ejecutiva del Despacho Ministerial.

Secretaria Ejecutiva del
Despacho Ministerial

Recibe, registra y revisa el proyecto de Resolucién Ministerial de
Reinstalacion, procediendo de la siguiente manera:

a) Otorga Visto Bueno: Gestiona firma a Despacho Ministerial,
certifica copia de resolucién y remite a Seccidén de Seguimiento
de Procesos. Pasa a siguiente actividad.

b) No otorga Visto Bueno: Devuelve para corregir. Vuelve a

actividad 6.

Seccidén de Seguimiento de
Procesos

10

Recibe copia certificada de resolucién ministerial y traslada
mediante oficio de Direccién General a Unidad Ejecutora para
notificar al interesado y proceder a dar cumplimiento a la
disposicion.

Unidad Ejecutora

1

Remite documentacion a la Seccidon de Seguimiento de Procesos
con la que comprueba que ha dado efectivo cumplimiento a la
orden de reinstalacion.

Seccidén de Seguimiento de
Procesos

12

Informa al érgano jurisdiccional que conocid el caso, que se dio
pleno cumplimiento a la orden judicial de reinstalacién y que
solamente queda pendiente hacer efectivo el pago de salarios
dejados de percibir, segun el caso.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7.4.5 PROCEDIMIENTO DE REINSTALACION DE PERSONAL 022

NORMAS GENERALES:

a)

b)

d)

Todo expediente debe contener las actuaciones judiciales relevantes, estar ordenado de manera
l6gicay cronoldgica, foliado de atras hacia adelante, de la actuacion mas antigua a la mas reciente,
consignando a la mas antigua el folio numero uno.

En el expediente no deben obrar duplicados de las actuaciones judiciales que ya obran en el mismo.

Razonar expediente en caso que se remuevan duplicados de actuaciones judiciales, en virtud de la
disminuciéon de folios reportados por la Unidad de Asesoria Juridica.

El proyecto de Resolucion Ministerial de reinstalaciéon debe contener en su preambulo, lo resuelto
por la instancia judicial e indicando que el puesto se encuentra desocupado, con fundamento
legal e indicando que la Autoridad Nominadora ordena que se reinstale y se paguen los salarios
dejados de percibir a favor del servidor publico.

Son actuaciones judiciales relevantes del expediente:

i. Escrito inicial de demanda o denuncia, segln sea el caso;
ii. Sentencia o auto de primera instancia, segun sea el caso;
iii. Sentencia de segunda instancia, si se hubiere planteado apelacién;
iv. Sentencia de la accidon constitucional de amparo, si se hubiere planteado dicha accion;
V. Sentencia de segunda instancia de la accién constitucional de amparo, si se hubiere apelado; y
vi. Resolucion de acatamiento, si fuere el caso.

NORMAS ESPECIFICAS:

1.

Para la Direccién General de Recursos Humanos en Salud:

a) Asignar nota de trabajo mediante la cual traslada el expediente de reinstalacién a la Seccién de
Seguimiento de Procesos; y

b) Otorgar Visto Bueno a los documentos emanados de la Seccidon de Seguimiento de Procesos
referentes al procedimiento de reinstalacion de personal 022 cuando lo considere procedente.

Para la Seccién de Seguimiento de Procesos:

a) Corroborarque, previoarecibir fisicamente el expediente de reinstalaciéon, el mismoya se encuentre
debidamente trasladado en el Sistema Interno de Administracion de Documentos (SIAD);

b) Registrar en la base de datos de la Seccion de Seguimiento de Procesos para generar nota de
trabajo interna de la Seccidon mediante la cual se asigna el expediente al analista que corresponda;

c) Llevar el control de los correlativos de nimeros de oficios elaborados en la Seccién;

d) Asignarlosnumerosdeoficiosqueleseansolicitadosdentrodeldiligenciamientodel procedimiento
de reinstalacion;
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9)

Registrar en la base de reinstalaciones de personal 022 de la Seccién de Seguimiento de Procesos
y mantenerla actualizada; y

Atender a los ministros ejecutores provenientes del centro de administracién de justicia laboral; y
Verificar en el Sistema de Noémina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano (GUATENOMINAS), si la persona a
reinstalar prestd o presta actualmente servicios en este Ministerio u otra dependencia del Estado
en el periodo durante el cual se diligencia el proceso judicial de reinstalacion.

Para la Unidad Ejecutora:

a)

b)

Solicitar al interesado completar los requisitos para el pago de salarios dejados de percibiry demas
prestaciones al momento de hacer efectiva la reinstalacion de la persona;

Remitir a la Seccion de Seguimiento de Procesos la documentaciéon que respalde que hizo efectiva
la reinstalacion, asi como la documentacion solicitada al servidor publico reinstalado para que se
continue con el procedimiento para pago de salarios dejados de percibir y demas prestaciones; y
Remitir los cuadros de movimiento a la Seccidén de Acciones de Personal, para que se continlde con
el tramite ante la Oficina Nacional de Servicio Civil.

67



68

MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

ETAPA I: Recepcidn, registro y asignacion del expediente

INICIO:
Unidad de Asesoria Juridica remite expediente judicial de reinstalacién.

Direccién General de
Recursos Humanos en
Salud

Recibe expediente, registra en el sistema y remite a la Seccion de
Seguimiento de Procesos para el tramite respectivo.

Seccidn de Seguimiento de
Procesos

Registra en su base de datos, asigna ndmero correlativo interno y al
analista responsable de su gestion.

ETAPA lI: Revision y andlisis del expediente

Seccion de Seguimiento de
Procesos

3

Verifica que el expediente cuente con todas las actuaciones judiciales
relevantes, procediéndose de la siguiente manera:

a) Expediente completo: Pasa a siguiente actividad.

b) Expediente incompleto: Se elabora oficio de devolucion a
Unidad de Asesoria Juridica, para que completen el expediente.
Vuelve a actividad 1.

Seccidn de Seguimiento de
Procesos

SolicitaalaSeccidonde Accionesde Personal que indigue el estadoactual
del puesto que ocupaba el servidor publico que debe ser reinstalado
Yy en caso de encontrarse ocupado, que indique si existe un puesto a
nivel nacional de iguales o similares condiciones, procediéndose de la
siguiente manera:

a) Puesto desocupado: Pasa a actividad 10.
b) Puesto ocupado, pero existe otro disponible a nivel nacional: Pasa a
siguiente actividad.

Se le ofrece al servidor publico la posibilidad de ser reinstalado en
cualquiera de los puestos vacantes, procediéndose de la siguiente
manera:

a) Elservidor publico acepta: Pasa a actividad 10.
b) El servidor publico no acepta o no hay plaza disponible a nivel
nacional: Pasa a siguiente actividad.

Solicita a la Autoridad Nominadora a través de Direccidon de Recursos
Humanos en Salud, autorizacién para destituir a quien esté ocupando
la plaza.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Secretaria Ejecutiva del 7 | Devuelve la solicitud con la autorizacion a la Seccién de Seguimiento
Despacho Ministerial de Procesos.

Direccion General de 8 | Instruye al Departamento de Administracion de Recursos Humanos, a
Recursos Humanos en través de la Seccidn de Acciones de Personal, la remocion de la persona
Salud que esté ocupando el puesto donde debe ser reinstalado el servidor

publico, conforme procedimiento especifico.

Seccién de Seguimientode | 9 |Informa al Juzgado que conoce el caso, que el expediente de

Procesos

reinstalacion se encuentra en poder de la Seccidén y que se han iniciado
las gestiones administrativas para dar pleno cumplimiento a la orden
judicial de reinstalaciéon del servidor publico.

ETAPA llI: Elaboracié

n de proyecto de Resolucién Ministerial de Reinstalacion

Seccion de Seguimientode | 10 | Elabora o corrige, segun el caso, proyecto de Resoluciéon Ministerial de

Procesos reinstalacion, asigna numero de correlativo y traslada mediante hoja
de ruta para solicitar Visto Bueno de la Direccién General de Recursos
Humanos en Salud.

Direccion General de 1 | Revisa el proyecto de Resolucidn Ministerial de Reinstalacion,

Recursos Humanos en procediendo de la siguiente manera:

Salud
a) Otorga Visto Bueno: Traslada a Secretaria Ejecutiva del Despacho

Ministerial para gestionar firma del Despacho Superior.
b) No otorga Visto Bueno: Pide correcciones. Vuelve a actividad 10.

Secretaria Ejecutiva del 12 | Revisa el proyecto de Resolucién Ministerial de Reinstalacion,

Despacho Ministerial procediendo de la siguiente manera:

a) Otorga Visto Bueno: Gestiona en Despacho Superior firma de la
Resolucion Ministerial de Reinstalacion al Despacho Ministerial,
certifica y traslada a la Secciéon de Seguimiento de procesos. Pasa a
siguiente actividad.

b) No otorga Visto Bueno: Pide correcciones: Vuelve a actividad 10.

Seccidn de Seguimientode | 13 | Remite copia certificada de la Resolucidon Ministerial de Reinstalacion

Procesos a la Unidad Ejecutora para que notifiquen al servidor publico de la
decision tomada, para que se presente a tomar posesion.

Unidad Ejecutora 14 | Realiza la notificacion y remite documentacion a la Seccién de
Seguimiento de Procesos con la que comprueba que ha dado efectivo
cumplimiento a la orden de reinstalacién.

Seccion de Seguimientode | 15 | Informa al érganojurisdiccional que conocié el caso, de que se dio pleno

Procesos

cumplimiento a la orden judicial de reinstalacién y que solamente
queda pendiente hacer efectivo el pago de salarios dejados de percibir.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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7.4.6 PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE SALARIOS DEJADOS DE PERCIBIR Y DEMAS

PRESTACIONES.

NORMAS GENERALES:

a) Todo expediente debe contener las actuaciones judiciales relevantes, estar ordenado de manera
|6gicay cronoldgica, foliado de atras hacia adelante, de la actuacion mas antigua a la mas reciente,

consignando a la mas antigua el folio numero uno.

b) En el expediente no deben obrar duplicados de las actuaciones judiciales que ya obran en el mismo.

) Son actuaciones relevantes del expediente:

Vi.
Vii.

Viii.

Xi.
Xii.
Xiii.

Xiv.

Escrito inicial de demanda o denuncia, segun sea el caso;

. Sentencia o auto de primera instancia, segun sea el caso;
iii. Sentencia de segunda instancia, si se hubiere planteado apelacion;

Sentencia de la acciéon constitucional de amparo, si se hubiere planteado dicha accion;
Sentencia de segunda instancia de la accion constitucional de amparo, si se hubiere
apelado;

Resolucion de acatamiento, si fuere el caso;

Nota dirigida al senor Ministro solicitando el pago de los salarios dejados de percibir con
sus datos personales (esta nota la elabora la persona interesada);

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion;

Fotocopia del Numero de Identificacion Tributaria;

Acuerdo ministerial de finalizacion laboral (dependiendo la accidn, la cual puede ser por
destitucion o por remocion);

Resolucion ministerial de reinstalacion;

Certificacion del acta de toma de posesion del puesto por reinstalacion;

Fotocopia del cuadro de toma de puesto por reinstalacion (que debe elaborar la Unidad
Ejecutora);

Constancia de inventario de cuentas, de la cuenta bancaria activa;

Certificacion del Juzgado donde indique que no hay recurso ni notificacion pendiente
de resolver, firmada por la Secretaria del juzgado (este requisito lo solicita la persona
interesada ante el Juzgado);

Fotocopia del cuadro de entrega de puesto (dependiendo la accién, la cual puede ser
por destitucion o por remocioén);

Fotocopia de la cédula de notificacion de destitucion o de remocion;

Fotocopia de cédula de notificacion de reinstalacion;y

Record laboral.

7
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NORMAS ESPECIFICAS:

1. Parala Unidad Ejecutora:

a) Solicitar a la persona reinstalada completar los requisitos necesarios para el pago de salarios
dejados de percibir y demas prestaciones, al momento de hacer efectiva la reinstalacion; y

b) Remitir la documentacion a la Seccion de Seguimiento de Procesos para que se continde con
el procedimiento para pago de salarios dejados de percibir y demas prestaciones.

2. Para la Direccion General de Recursos Humanos en Salud:

a) Verificar el cumplimiento de las disposiciones establecidas en este procedimiento
b) Validar el tramite correspondiente, previo a remitir las actuaciones al Despacho Superior.

3. Parala Seccidon de Seguimiento de Procesos:

a) Llevar el control de los correlativos de ndmeros de oficios elaborados en la Seccion;

b) Asignar los numeros de oficios que le sean solicitados dentro del diligenciamiento del
procedimiento para pago de salarios dejados de percibir y demas prestaciones; y

c) Registrar en la base de pago de salarios dejados de percibir de la Seccion de Seguimiento de
Procesos y mantenerla actualizada.

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

ETAPA |: Recepcion de complemento

INICIO: Organojurisdiccional ordena pagode salarios dejados de percibir
y demas prestaciones a favor de trabajador reinstalado.

Unidad Ejecutora 1 | Remite expediente a la Seccion de Seguimiento de Procesos para
tramite de pago de salarios dejados de percibir y demas prestaciones.

Seccién de Seguimiento| 2 | Recibe, registray asigna expediente mediante nota de trabajo interna
de Procesos

ETAPA II: Revision y andlisis de documentaciéon

Seccion de Seguimiento| 3 | Revisa que la documentacion remitida por la Unidad Ejecutora se
de Procesos encuentre completa, procediéndose de la siguiente manera:

a) Documentacion completa: Pasa a siguiente actividad.
b) Documentacién incompleta: Devuelve a Unidad Ejecutora para
completar la documentacion. Vuelve a actividad 1.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Remite el expediente completo a la Unidad de Asesoria Juridica de este
Ministerio para que emita dictamen juridico respecto a la procedencia
del pago de salarios dejados de percibir y demas prestaciones a favor
del servidor publico, procediéndose de la siguiente manera:

a) Dictamen juridico favorable: Pasa a siguiente actividad.

b) Dictamen juridico no favorable: Se elabora oficio para devolver el
expediente a la Unidad Ejecutora para hacer de su conocimiento lo
dictaminado y que informe al juzgado que conoce el caso. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ETAPA llIl: Remisiéon para

calcu

lo y para pago de salarios dejados de percibir y demads prestaciones

Remite expediente completo a la Seccién de Néminas para que realice
el calculo de salarios dejados de percibir y demas prestaciones.

Seccion de Nominas

Realiza el calculo respectivo y devuelve el expediente a la Seccién de
Seguimiento de Procesos.

Seccién de Seguimiento
de Procesos

Remite el expediente completo a la Contabilidad Administrativa del
Departamento Administrativo de este Ministerio para que hagan
efectivo el pago de salarios dejados de percibir y demas prestaciones a
favor del servidor publico reinstalado.

73

Informa al Juzgado que conoce el caso, que en cumplimiento de la
orden judicial ha trasladado el expediente que contiene las actuaciones
administrativas a la Contabilidad Administrativa del Departamento
Administrativo para que a través de ellos se haga efectivo el pago de
salarios dejados de percibir y demas prestaciones a favor del servidor
publico reinstalado.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Pago de salarios dejados de percibir y demas prestaciones
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'7.4.7 PROCEDIMIENTO PARA PAGCO DE HONORARIOS DEJADOS DE PERCIBIR

NORMAS GENERALES:

a) Todo expediente debe contener las actuaciones judiciales relevantes, estar ordenado de manera
l6gicay cronoldgica, foliado de atras hacia adelante, de la actuacién mas antigua a la mas reciente,
consignando a la mas antigua el folio nUmero uno.

b) En el expediente no deben obrar duplicados de las actuaciones judiciales que ya obran en el mismo.

) Son actuaciones relevantes del expediente:

i. Escrito inicial de demanda o denuncia, segun sea el caso;
ii. Sentencia o auto de primera instancia, segun sea el caso;

iii. Sentencia de segunda instancia, si se hubiere planteado apelacion;

iv. Sentencia de la accion constitucional de amparo, si se hubiere planteado dicha accion;

V. Sentencia de segunda instancia de la accidon constitucional de amparo, si se hubiere
apelado;

Vi. Resoluciéon de acatamiento, si fuere el caso;

vii. Nota original dirigida al senor Ministro por parte de la persona interesada solicitando el
pago de los salarios y demas prestaciones dejados de percibir, con sus datos personales;

viii. Fotocopia del Documento Personal de Identificacion;

ix. Fotocopia del NUumero de Identificacion Tributaria;

X. Constancia de inventario de cuentas, de la cuenta bancaria activa;

xi. Copia del ultimo contrato que tenia la persona en la Unidad Ejecutora al momento de
prescindirse de sus servicios (aplicable Unicamente a personal contratado en los renglones
presupuestarios 021, 029, 081y subgrupo 18);

xii. Fotocopia de la Udltima planilla (aplicable Unicamente a personal contratado en los
renglones presupuestarios 031y 036);

xiii. Copia del nuevo contrato;

xiv. Certificacion original del Juzgado en la cual se indique que no hay recurso pendiente de
resolver ni notificacion pendiente de realizar, firmado por la Secretaria del Juzgado. (Este
requisito lo solicita la persona interesada ante el Juzgado que conocid el proceso); y

xv. Calculo de salarios dejados de percibir y demas prestaciones, incluyendo las fechas exactas
desde el despido hasta la reinstalacion.
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NORMAS ESPECIFICAS:

a)

b)

a)

b)

a)

b)

g)

Para la Unidad Ejecutora:

Trasladar todo expediente para pago de honorarios dejados de percibir mediante oficio dirigido a
la Direccidon General de Recursos Humanos en Salud;

El oficio por medio del cual se traslade un expediente para pago de honorarios dejados de percibir,
debera ser firmado por el encargado del area de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora, con
el Visto Bueno de la maxima autoridad de la misma;

Los expedientes deben ser ingresados a través de la Ventanilla Unica de la Planta Central del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social;

Elaborar el calculo de honorarios dejados de percibir.

Para la Ventanilla Unica de la Planta Central del Ministerio de Salud Publica:

Verificar la calidad de la informacién contenida en la documentacion que ingresa.

Ingresar en el sistema establecido para el efecto, toda solicitud o documentacién que ingrese, asi
como asighar numero de registro correspondiente.

Diligenciar oportunamente toda documentacion que ingrese.

Para la Direccion General de Recursos Humanos en Salud:

Asignar nota de trabajo mediante la cual traslada el expediente de reinstalaciéon a la Seccién de
Seguimiento de Procesos;y
Otorgar Visto Bueno en caso que sea procedente.

Para la Seccién de Seguimiento de Procesos:

Corroborar que, previo a recibir fisicamente el expediente de reinstalacién, el mismoya se encuentre
debidamente trasladado en el Sistema Interno de Administracion de Documentos (SIAD);
Solicitar el traslado del expediente en el Sistema Interno de Administraciéon de Documentos para
poder recibirlo fisicamente en caso que el mismo no se encuentra trasladado en dicho Sistema;
Registrar en la base de datos de la Seccion de Seguimiento de Procesos para generar nota de
trabajo interna de la Seccidén mediante la cual se asigna el expediente al analista que corresponda;
Llevar el control de los correlativos de nimeros de oficios elaborados en la Seccion;
Asignarlosnumerosdeoficiosqueleseansolicitadosdentrodel diligenciamientodel procedimiento
de reinstalacion;

Registrar en la base de pago de honorarios dejados de percibir de la Seccion de Seguimiento de
Procesos y mantenerla actualizada; y

Atender a los ministros ejecutores provenientes del centro de administracién de justicia laboral
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

Procesos

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ETAPA |: Recepcion, registro y asignacion del expediente
INICIO:
Organo jurisdiccional ordena pago de honorarios dejados
de percibir a favor del actor, denunciante o incidentante.

Unidad Ejecutora 1 | Remite el expediente de reinstalacion para pago de
honorarios dejados de percibir.

Ventanilla Unica 2 | Recibe expediente, registra en el sistema y remite a
Direccion General de Recursos Humanos en Salud para el
tramite respectivo.

Direccién General de Recursos 3 | Recibe expediente, registra en el sistema y remite a la

Humanos en Salud Seccién de Seguimiento de Procesos para el trédmite
respectivo.

Seccidn de Seguimiento de 4 | Registra en su base de datos, asigna ndmero correlativo

interno y al analista responsable de su gestion.

ETAPA

1l: Revisién y analisis del expediente

5

Verifica que el expediente cuente con las actuaciones
judiciales correspondientes y con los requisitos exigidos
por la Contabilidad Administrativa del Departamento
Administrativo de este Ministerio, procediéndose de la
siguiente manera:

a) Expediente completo: Solicita dictamen a la Unidad de
Asesoria Juridica. Pasa a siguiente actividad.

b) Expediente incompleto: devuelve a Unidad Ejecutora
mediante oficio, requiriendo la documentacion
necesaria, fijando plazo de entrega. Vuelve a actividad 1.

Unidad de Asesoria Juridica

Recibe, registra y analiza el expediente de mérito,
remitiéndolo a la Seccién de Seguimiento de Procesos para
su tramite.

7
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Seccion de Seguimiento de 7 | Recibe, registra y conoce dictamen juridico, procediendo
Procesos de la siguiente manera:

a) Dictamen juridico favorable: remite expediente completo
a la Contabilidad Administrativa del Departamento
Administrativo de este Ministerio, para proceder con el
pago de honorarios dejados de percibir, segun orden

Seccion de Seguimiento de judicial. Pasa a siguiente actividad.

Procesos

b) Dictamen juridico no favorable: notifica a la Unidad
Ejecutora para que informe al juzgado que conoce el
caso. Archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ETAPA lll: Remisiéon para pago de honorarios dejados de percibir

Unidad Ejecutora 8 | Informa al Juzgado que conoce el caso, con copia a la
Seccion de Seguimiento de Procesos, de las diligencias
realizadas.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Pago de honorarios dejados de percibir y demas prestaciones
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7.5 SECCION DE NOMINAS

7.51 Procedimiento: Movimiento de personal operado en Sistema de Nomina, Registro
de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados
con el Recurso Humano -GUATENOMINAS-

NORMAS GENERALES:

a) Realizar el registro de informacién de empleados, estructura organizacional funcional, registro
de acciones de puestos, registro de las acciones administrativas que garanticen el control
correspondiente a los puestos de trabajo y empleados del Ministerio.

b) Realizar el diligenciamiento de los expedientes administrativos garantizando que cumplan con los

principios de legalidad, transparencia, probidad, celeridad, sencillez, eficacia, eficienciay gratuidad.

NORMAS ESPECIFICAS:

a)
b)
c)

Para la Direccién General de Recursos Humanos en Salud:

Todo movimiento de personal debe ser debidamente aprobado por la autoridad nominadora.
Comprobar el estricto cumplimiento de las normas legales correspondientes.

Velar por el cumplimiento de la entrega de factura electrénica en linea FEL.

Realizar los movimientos de creacion de ficha y movimiento de creacion de contrato en el sistema.
Resguardar los documentos de respaldo de la liquidacion de ndminas del Subgrupo 18 del
Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social.

Toda accidon de puestos y salarios debe ser debidamente aprobado por la autoridad nominadora.
Autoriza la accién realizada por la Seccidon de Administracion de Puestos y Salarios.

Para el Departamento de Administracién de Recursos Humanos

a) Verificar proceso y generar retroalimentacion.
b) Debe realizar el analisis correspondiente a la informacion presentada haciendo énfasis en las

necesidades institucionales que requieren la accion.

c) Realizar andlisis a la Estructura Organizacional para determinar la estructura internay su jerarquia,

respetando sobre todo los diferentes niveles de atencién establecidos en el Reglamento Organico
Interno.
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3. Parala Seccion de Nominas

a)

Mantener actualizada dentro del sistema, la organizacion de la institucion, los perfiles de puestos e
informacién del personal, asi como el registro de todos los movimientos del personal activo.

b) Todo expediente de movimiento de personal que ingrese, debe incluir como minimo: Acuerdo

<)
d)

e)
f)

Ministerial y/o Resolucion, DPI, acta administrativa, Formulario de movimiento de personal
establecido para el efecto, cheque anulado, suspension del IGSS segun corresponda.

Cumplir con los plazos establecidos para el pago de Némina.

Verificar que los movimientos ingresados estén correctos, para su respectiva aprobacion o
regularizacion.

Brindar asesoria a las unidades ejecutoras.

Emitir las disposiciones respectivas dirigidas a las Unidades Ejecutoras, area de recursos humanos,
a efecto de que remitan vaciados de informacion de célculos definitivos y proyectados, adjuntando
los asistentes de célculo.

Emitir las disposiciones respectivas para solicitar a las diferentes dependencias del Ministerio de
Salud Publicay Asistencia Social, los listados de personal en relacién de dependenciay documentos
de deducciones al impuesto, con el objeto de realizar calculos definitivos y proyectados.

Las unidades ejecutoras entregan en formato fisico los cdlculos a los trabajadores para que
procedan a presentar las declaraciones respectivas.

El servidor publico puede solicitar devolucidon de Impuesto Sobre la Renta por retenciones
efectuadas en exceso, de hasta tres periodos fiscales anteriores.

81



82

MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO —EJECUCION DE NOMINA-

RESPONSABLE ‘ No. ‘ ACTIVIDAD
ETAPA |: RECEPCION Y REGISTRO
INICIO:
Recepcion de expediente remitido por la Seccién de Acciones de
Personal, debidamente validado.
Seccién de Acciones de 1 Remite a la Seccion de Nominas expediente Rengléon 011y 022, para
Personal su registroy pago en ndmina.
Seccién de Néminas 2 Recibe, analiza y verifica el expediente del personal permanente
rengléon O11y 022, de lo que puede resultar
a) Expediente correcto: ingresa a la base de datos establecida para
el efecto. Pasa a siguiente actividad.
b) Expediente incorrecto: Devuelve a la Seccién de Acciones de
Personal para su rectificacion. Vuelve actividad 1.
Seccién de Néminas 3 Registra en el Sistema los movimientos de personal. Segdn sea el

caso se realiza la creacién de ficha y/o registro de movimiento.

ETAPA Il: APROBACION EN SISTEMA

4 Remite a ONSEC de forma electrénica el expediente para aprobacion.
a) Expediente Aprobado: Se procede a realizar los procesos de
pago, previa activacion en el sistema establecido para el efecto,
por parte de ONSEC.
b) Expediente Rechazado: Pasa siguiente actividad.
5 Verifica o establece el tipo de rechazo de lo que puede resultar:

a) Error en sistema: Procede a realizar la correccion. Vuelve
actividad 4

b) Error de expediente: Informa a la Seccién de Acciones de
Personal, para que proceda a su rectificacion. Vuelve actividad 1.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ~OPERACION EN NOMINA-

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

ETAPA I: RECEPCION Y REGISTRO

INICIO:
Recepcion de expediente remitido por la Seccidén de Acciones
de Personal, debidamente validado.

Seccion de Acciones de
Personal

Remite a la Seccién de Noéminas expediente Acciones de
Personal Renglon 011y 022, para su registro y pago en némina.

Seccion de Néminas 2 Recibe, analiza y verifica el expediente del personal permanente
rengléon O11y 022, de lo que puede resultar
a) Expediente correcto: ingresa a la base de datos establecida
para el efecto. Pasa a siguiente actividad.
b) Expediente incorrecto: Devuelve a la Seccién de Acciones de
Personal para su rectificacion. Vuelve actividad 1.
3 Registra en el Sistema los movimientos de personal. Segun sea

el caso se realiza la creacion de ficha y/o registro de movimiento.

ETAPA Il: APROBACION EN SISTEMA

4

Remite a ONSEC de forma electrénica el expediente para
aprobacion.

a) Expediente Aprobado: Se procede a realizar los procesos
de pago, previa activacion en el sistema establecido para el
efecto, por parte de ONSEC.

b) Expediente Rechazado: Pasa siguiente actividad.

Verifica o establece el tipo de rechazo de lo que puede resultar:

a) Error en sistema: Procede a realizar la correccién. Vuelve
actividad 4

b) Error de expediente: Informa a la Seccion de Acciones
de Personal, para que proceda a su rectificacién. Vuelve
actividad 1.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO ~OPERACION DE NOMINA-

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

OPERACION NOMINA RENGLONES 011-022

INICIO:
Calendarizacién de Nominas establecido por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

Seccion de Nominas

Ejecuta en el sistema establecido para el efecto, la liquidaciéon de la
ndmina mensual, adicional, especial o anual.

Genera en el sistema establecido para el efecto, los reportes de

servicios financieros siguientes:

a) Partidas inexistentes en SICOIN

b) Comparativo de estructuras presupuestarias-montos

c) Comparativo de estructuras presupuestarias por unidad
ejecutora

Analizayverificalosserviciosfinancierosylandminacorrespondiente
de lo que puede resultar.

a) Noémina correcta: Pasa a la siguiente actividad.

b) Noémina incorrecta: Se corrige en el sistema. Vuelve actividad 1.

Unidad de presupuesto
-UDAF-

Verifica la disponibilidad presupuestaria de las estructuras de la

ndmina segun corresponda, en el sistema establecido para el efecto,

de lo que pueda resultar.

a) Hay disponibilidad presupuestaria: Confirma electronicamente
a la Seccion de Noéminas. Pasa a la siguiente actividad.

b) No hay disponibilidad presupuestaria: Notifica a la Seccién de
Nominas. Regresa actividad 1.

Seccion de Nominas

Aprueba en el sistema establecido para el efecto, nédmina
correspondiente, genera y aprueba los comprantes Unicos de
registros -CUR-.

Genera e imprime los reportes de la ndmina, los cuales son:
a) Orden de Compra
b) Cuadre de CUR
c) Estadode CUR
d) Resumen programatico general
e) Detalle de depdsitos monetarios
f)  NOmina general

Seccion de Nominas

Consolida, firma, requiere visto bueno de la Direccién General de
Recursos Humanos en Salud, y traslada los reportes de la ndmina a
la Unidad de Contabilidad del Departamento Financiero.

Departamento Financiero

Aprueba CUR y solicita de pago de la ndmina en el sistema
establecido para el efecto, de lo actuado notifica a la Seccién de
Néminas.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Seccion de Néminas

Generay aprueba archivos de acreditamiento en el sistemay notifica
electronicamente a la Tesoreria Nacional de MINFIN

10

Generael voucher de pagoy remite electrénicamente alas Unidades
Ejecutoras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

NOMINA RENGLON 021

Unidad Ejecutora
Area de Recursos
Humanos

n

Recibe expediente de postulante, verifica su contenido, de lo que

puede resultar:

a) Expediente completo: Sella, firma y registra en el sistema que se
establezca para el efecto. Informa al postulante, el procedimiento
a seguir. Pasa a siguiente actividad.

b) Expediente incompleto: Devuelve expediente e informa
al Postulante los documentos faltantes, reiterando el plazo
establecido en la convocatoria.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Seccion de Néminas

12

Elabora Contrato Administrativo, con base en las cldusulas
establecidas de conformidad con las normas legales vigentes, asi
como los datos del contratista. Firmay remite a la Direccion General
de Recursos Humanos en Salud para aprobacion del mismo.

Seccion de Néminas

13

Recibe, registra y revisa expediente que contiene el Contrato

Administrativo, de lo que puede resultar:

a) Expediente correcto: elabora proyecto de Acuerdo Ministerial
que aprueba las cldusulas contractuales y eleva al Despacho
Ministerial a través de la Secretaria Ejecutiva del Despacho
Ministerial. Pasa a siguiente actividad.

b) Expediente incorrecto: devuelve a la Unidad Ejecutora para
ampliacion o rectificacion de la documentacion, segun el caso.
Vuelve a actividad 12.

Secretaria Ejecutiva del
Despacho Ministerial

14

Recibe expediente, verifica su contenido, de lo que puede resultar:

a) Expediente completo: Gestiona firma ante Despacho Ministerial
de Acuerdode aprobacion, emite copia certificada de este Ultimo,
archiva Acuerdo Ministerial original y traslada copia certificada
a la Direccién General de Recursos Humanos en Salud para
proseguir con el tramite. Pasa a siguiente actividad.

b) Expediente incompleto: devuelve a la Seccién de Néminas para
completar. Vuelve actividad 13, inciso a).

Direccién General de
Recursos Humanos en
Salud

15

Recibe expediente y lo remite con copia de Acuerdo Ministerial
certificada, a la Seccién de Néminas para proseguir con el tramite.
Archiva Copia certificada de este dltimo.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Seccion de Nominas 16 | Recibe el expediente, notifica a la Unidad Ejecutora. Pasa a la

siguiente actividad.
17 | Realiza en el sistema establecido para el efecto, las acciones
siguientes:
a) Creaficha de empleado, si aplica;
b) Asocia el puesto al contratista;
c) Registra Movimiento de Empleado
d) Asigna Bonosy descuentos
e) Aprueba Movimiento de Empleado

Seccion de Néminas 18 | Genera ndmina de compromiso en el sistema para reservar la
disponibilidad presupuestaria del movimiento de empleado
aprobado.

19 | Generaenelsistema, los reportes de servicios financieros siguientes:
a) Partidas inexistentes en SICOIN
b) Comparativo de estructuras presupuestarias-montos
c) Comparativo de estructuras presupuestarias por unidad ejecutora
20 | Analizayverificalosserviciosfinancierosylandminacorrespondiente
de lo que puede resultar.
a) Némina correcta: Pasa a la siguiente actividad.
b) Némina incorrecta: Se corrige en el sistema. Vuelve actividad 19.

Unidad de Presupuesto 21 | Verifica la disponibilidad presupuestaria de las estructuras de la

-UDAF- ndémina segun corresponda, en el sistema establecido para el efecto,
de lo que pueda resultar.

a) Hay disponibilidad presupuestaria: Confirma electronicamente
a la Seccion de Néminas. Pasa a la siguiente actividad.

b) No hay disponibilidad presupuestaria: Notifica a la Secciéon de
Néminas. Regresa actividad 1.

Seccion de Néminas 22 | Solicita de forma electrénica a la Unidad Ejecutora la aprobaciéon
en el sistema de los comprantes Unicos de registros -CUR-, de la
némina de compromiso generada.

Unidad Ejecutora 23 | Aprueba el comprobante Unico de registro -CUR- en el sistema.

Seccion de Noéminas 24 | Ejecutaenelsistema, la liquidacion de la ndmina mensual, adicional,

especial o anual, segun corresponda. Vuelve actividad 5a la 10.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
NOMINA 031
INICIO:
Programacion mensualizada de puestos aprobada mediante
Resolucion Ministerial.
Seccion de Néminas 25 | Crea y aprueba expediente de puestos en el Sistema establecido
para el efecto, de conformidad con la programacién mensualizada.
Notifica a las Unidades Ejecutoras.
Unidad Ejecutora 26 | Recibe expediente de personal contratado, verifica su contenido, de
Area de Recursos lo que puede resultar:
Humanos
a) Expediente completo: Sella, firma y registra en el sistema que
se establezca para el efecto. Informa a personal contratado, el
procedimiento a seguir. Pasa a siguiente actividad.
b) Expediente incompleto: Devuelve expediente e informa al
personal contratado los documentos faltantes.
FIN DE PROCEDIMIENTO
27 | Elaboray aprueba contrato administrativo del personal por jornal.
28 | Realiza en el sistema establecido para el efecto, las acciones
siguientes:
a) Crea ficha de empleado, si aplica;
Unidad Ejecutora b) Asocia el puesto a la persona;
Area de Recursos c) Asigna Bonosy descuentos
Humanos d) Registra Movimiento de Empleado
Notifica electronicamente a Seccidn de Néminas el registro.
Seccion de Néminas 29 | Verifica en el sistema, el movimiento de empleado registrado por la

unidad ejecutora.
a) Registro correcto: Aprueba contrato. Pasa actividad 18 a la 24.
b) Registro incorrecto: Rechaza contrato. Vuelve a actividad 28.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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RESPONSABLE No. ‘ ACTIVIDAD
NOMINA 029
INICIO: Programacién mensualizada de servicios 029 aprobada
mediante Resolucion Ministerial.
30 Crea y aprueba expediente de servicios 029 en el
Sistema establecido para el efecto, de conformidad con
la programacién mensualizada. Notifica a las Unidades
Ejecutoras.
Unidad Ejecutora 3] Realiza en el sistema, las acciones siguientes:
Area de Recursos a) Crea ficha de empleado, si aplica;
Humanos b) Registra contrato 029, conforme a los servicios creados
c) Aprueba contrato 029
Notifica electronicamente a Seccion de Nominas el registro.
Seccién de Néminas 32 | Verifica en el sistema, el contrato 029 registrado por la unidad
ejecutora.
a) Registro correcto: Pasa actividad 18 a la 24.
FIN DE PROCEDIMIENTO
b) Registro incorrecto: Rechaza contrato. Vuelve a actividad 3.
*Para ndmina 029 solo aplica ndmina mensual y adicional.
Unidad Ejecutora 33 | Verifica y valida carga electrénica de facturas en el sistema
Area de Recursos establecido para el efecto.
Humanos
Seccion de Néminas 34 | Excluye pagos en el sistema. Vuelve a la actividad 5a la 10.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Unidad Némina 031

Seccion de Nominas Unidad Ejecutora

Procedimiento

Programacion de
puestos mediante
Resolucion
Ministerial

\//

Creay aprueba
expediente
de puesto

Recibe expediente
de postulante

A,

—

NO—> FIN

Sl

|

Elaboray aprueba
contrato

=

NO
NO

Se remite a

procedimiento de la

unidad de némina
021.
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Unidad Némina 029

Procedimiento

Seccidon de NOminas

Unidad Ejecutora

Programacion de
puestos mediante
Resolucion
Ministerial

[ v

Creay aprueba
expediente >
de puesto

A

NO

Se remite a
procedimiento de la
unidad de némina
021.

NO-
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMAS DEL PROCEDIMIENTO -IMPUESTO SOBRE LA RENTA-

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ETAPA I: Proyeccioén y Asignhacion
INICIO:
Asigna de forma masiva el descuento en el Sistema establecido para
el efecto, a los puestos que corresponda de conformidad con la Ley.
Unidad Ejecutora 1 Realiza y remite a la Seccién de Administracién de Ndéminas, los
Area de Recursos resimenes de los calculos proyectados.
Humanos
Seccion de Nominas 2 Recibe en formato digital y fisico los vaciados de informacién de
calculos Proyectados, para su revision y analisis, de lo que puede
resultar:
a) CORRECTOS: se procede a modificar el descuento asignado en el
sistema establecido para el efecto.
b) INCORRECTOS: Regresa a la actividad 1
FIN DEL PROCEDIMIENTO
ETAPA II: Liquidaciéon
Seccién de Néminas 3 Genera reportes del impuesto retenido durante el ejercicio fiscal, en
el sistema establecido para el efecto.

4 Descarga los reportes generados en el sistema establecido para el
efecto y los remite a las Unidades Ejecutoras, para que efectlen los
calculos respectivos.

Unidad Ejecutora 5 Realiza y remite a la Seccion de Administracion de Nominas, los

Area de Recursos resimenes de los calculos definitivos.

Humanos

Seccién de Néminas 6 Recibe en formato digital y fisico, los resimenes de los calculos
realizados por las Unidades Ejecutoras.

7 Consolida los vaciados de informacién de los calculos remitidos por

las Unidades Ejecutoras y procede a archivar los documentos fisicos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE ‘ No. ‘ ACTIVIDAD
ETAPA llI: Devolucién de crédito fiscal
Servidor Publico 8 Presenta solicitud de devolucion de retenciones efectuadas en exceso,
mediante formulario fisico, adjuntando los siguientes documentos:

a) DPI

b) NIT

c) Declaracion Jurada Definitiva del periodo que solicita
devoluciéon

d) Comprobantes de deducciones

e) Detalledeingresosy descuentos efectuados por otro patrono,
si hubiera.

f)  Voucher anual del MSPAS

g) Constancia de inventario de cuentas

Seccion de Nominas 9 Recibe y revisa expediente, observando que contenga todos los
documentos, de lo que puede resultar:

a. Correcto: Se sella visado, rubrica y se entrega al servidor publico
para que lo ingrese por la ventanilla Unica.
b. Incorrecto: Regresa actividad 8.

Ventanilla Unica 10 | Recibe expediente visado por el analista del Impuesto Sobre la Renta,
asigna un numero de registro en el sistema establecido para el efecto
y traslada a la Seccion de Nominas.

Seccion de Nominas 1l Recibe, analiza, efectda célculos para rectificar o ratificar y procede a
elaborar la Integracion de Ingresos y Egresos, con base a los registros
del sistema establecido para el efecto.

-Nota de Liquidacién
-Resolucion

12 | Elabora proyecto de Nota de liquidacion y Resolucidn, y traslada a la
Seccién de Verificacidon de Procesos.

Seccidon de Verificacion 13 | Recibe, revisa el expediente completo para rectificar su contenido

de Procesos fisico y los calculos realizados por el analista de Néminas y vuelve a
trasladarlo a la Seccion de Néminas.

Seccion de Néminas 14 | Recibe y traslada expediente a la Direccion General de Recursos
Humanos en Salud, para su visto bueno.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Direccion General de 15 | Recibe y revisa expediente. De lo que puede resultar:
Recursos Humanos en . . .
Salud a) Correcto: Firma los documentos y traslada a Seccion de Néminas
b) Incorrecto: Vuelve a la actividad 12
Seccién de Néminas 16 | Recibe expedientey traslada para pago a la Direccion de Contabilidad

del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, quien acreditara la
cantidad determinada a la cuenta del solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Proyeccidn y Asignacion del Impuesto Sobre la Renta

Unidad Ejecutora Seccién Nédminas

Procedimiento

INICIO

A 4

Resumenes de los

calculos proyectados.

Recibe en formato
digital y fisico la
informacion
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Liquidacion del Impuesto Sobre la Renta

Unidad Ejecutora

Seccion Néminas

Procedimientos

1
Descarga de reportes

generados en el
sistema

— g

Remite resumenes de
los célculos
definitivos.

N~—_

Recibe en formato
digital y fisico los
resimenes

Consolida los
vaciados de
informacion de

célculos N
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Devolucion del Impuesto Sobre la Renta

Servidor Publico

Seccién de Nodminas

Ventanilla Unica

Seccion de Verificacion
De Procesos

Direccidn General de Recursos
Humanos (DGRRHH)

Procedimientos

Presentar solicitud de

Recibe y revisa

devolucién de

retenciiones q

expediente

NO

S|

1
Se sella de visado,

Recepciona
expediente visado

rubrica y se entrega

—

Recibe, analiza,

£

al servidor publico ||

por el analista del

Impuesto
-

tua calculos para
rectificar o ratificar

Elabora proyecto de

nota de liquidacién y

Resolucion q

Recibe, revisa el
expediente completo

Recibe y traslada

ecibe y traslada

expediente a la

DGRRHH

expediente a la
DGRRHH

Recepcion de

sI
—v——

Firma los

expediente y traslada
ara pago

documentos




I /ANUAL DE NORWMAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMAS DEL PROCEDIMIENTO -DESCUENTOS JUDICIALES-

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

DESCUENTOS JUDICIALES

INICIO:
Orden judicial de embargo de sueldo o desistimiento, debidamente
notificado.

Unidad de Ventanilla
Unica

Recibe, asigna un numero de registro en el sistema interno
establecido para el efecto y traslada a la Unidad de Descuentos
Judiciales el oficio que contiene la orden judicial.

Seccion de Néminas

Recibe y registra en la base de datos de control interno, el oficio de
la orden judicial.

Revisa el contenido de la orden Judicial de embargo o levantamiento,

de lo que puede resultar:

a) Correcto: asigna odesasigna descuento en el sistema establecido
para el efecto. Pasa a la siguiente actividad.

b) Incorrecto: Se devuelve al Organo Jurisdiccional competente.

Procede a analizar los datos del trabajador en el sistema establecido
para el efecto, para verificar su situacion juridica en relacién a
embargos de sueldo, determinando las siguientes condiciones:

a) Embargo: Si al empleado ya se le estd aplicando el porcentaje de
ley en otros juicios, se realiza anotacién en el sistema e informa
al juez.

b) Levantamiento: Analiza el caso y realiza las anotaciones en el
Sistema establecido para el efectoy procede aanulareldescuento
judicial. Pasa a la actividad niumero 6.

Seccion de Néminas

Verifica en el Sistema establecido para el efecto, el monto retenido,
procede a realizar el formulario de liquidacién de Descuentos
judiciales con los datos del demandante y lo cita para la firma
correspondiente.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Envia oficio de solicitud de elaboracion de Comprobante Unico de
Registro -CUR-Contable a favor de la persona individual o juridica
ordenada por el juez, a la Direccion de Contabilidad del Estado,
quien realiza las gestiones correspondientes para su acreditamiento
adjuntando copia de los documentos de:

Liquidacion
(Demandante)
Copia DPI

Devolucién
(Demandado)

Copia DPI

Representacion Legal
Autenticada por abogado

Constancia de Inventario
de Cuentas

RTU

Si esta exonerado de timbres
presentar resolucion de la SAT

Copia de Levantamiento | Constancia de Inventario de

de Embargo Cuentas

RTU
Copia Levantamiento de

Embargo
FIN DEL PROCEDIMIENTO

PENSION ALIMENTICIA

Unidad de Ventanilla

Unica

Recibe, asigna un numero de registro en el sistema interno
establecido para el efecto y traslada a la Seccion de Néminas el
oficio que contiene la orden judicial.

Seccion de Néminas

Recibe y registra en la base de datos de control interno, el oficio de
la orden judicial.

Analiza la orden de embargo judicial por pension alimenticia, que
puede ser de la siguiente manera:

a) Mensual.

b) Acumulada.

Secciéon de Néminas

10

Opera la carga de pensién alimenticia al sistema establecido para el
efecto.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
1l Verifica la informacion en el sistema de descuentos judiciales, contra
la ndmina, lo cual puede resultar:
a) Correcto: Imprime reporte consolidado por cuentas de las
retenciones de las pensiones, adjuntando ndémina firmada y
sellada.
b) Incorrecto: Gestiona por escrito correcciones a la Seccion de
N&minas. FIN DEL PROCESO
12 Elabora oficio con el Vo.Bo. del Jefe de la Seccién de Nominas,
dirigido a la Direccion de Contabilidad del Estado, del Ministerio de
Finanzas Publicas, en el que se solicita se efectue la liberaciéon de los
recursos por parte del banco para el pago de los beneficiarios. De lo
gue puede resultar:
a) Expediente correcto: Pago a la cuenta del pensionado.
b) Expediente incorrecto: MINFIN devuelve a la Seccidon de
Nominas, para las correcciones pertinentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION E INFORME DE EMBARGO JUDICIAL
Unidad Ejecutora 13 | Solicita mediante formulario establecido para el efecto, Certificacion
e informe de Embargo Judicial.
Seccion de Néminas 14 | Recibe solicitud y elabora Certificacion e Informes de Descuentos de
embargo judicial con su soporte especifico, debidamente firmados.
Los cuales se remitiran de la siguiente forma:
a) Certificacion: al solicitante.
b) Informes: al Organo Jurisdiccional requirente.
15 Seentregaladocumentacion expedida con selloy/o firma de recibido,

para su posterior archivo. Basicamente se archiva lo siguiente:
a) oficios originales de embargos y levantamiento
b) copia de recibido de MINFIN expedientes de liquidacion,

devolucion y pensiones alimenticias.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Ejecucion y Levantamiento de Embargo

Organismo Judicial

Unidad de Ventanilla
Unica

Unidad de Descuentos
Judiciales

Procedimiento

Orden judicial de

Recibe y registra en la
base de datos de

"| embargo de sueldo

v

control interno

1

Revisa el contenido

de la orden Judicial
de embargo o
levantamiento

-
o

Envio de oficio de
solicitud de
elaboracion de
-CUR-

l

FIN
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Pension Alimenticia

Unidad de Ventanilla Unidad de Descuentos

. icial d
Organismo Judicia Unica Judiciales

Procedimiento

\[e[e}

I [

Recibe y registra en
la base de datos
de control interno

Orden judicial de
pension Alimenticia

v
v

Revisa el contenido
de la orden Judicial,
Mensual o
Acumulada

Imprimir reporte
consolidado por
cuentas

Elaboracién de oficio
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Certificacion e Informe de Embargo Judicial

PROCEDIMIENTO

Unidad Ejecutora Unidad de Descuentos Judiciales

INICIO

Recibe y elabora
NO—————Pcertificado e informes
de descuentos

—

Recibe y elabora
certificado e informesi—
de descuentos

Solicitud de mediante|
formulario
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NORMAS, DESCRIPCION Y FLUJOGRAMAS DEL PROCEDIMIENTO PAGO SUBGRUPO 18.

NORMAS GENERALES:

a)

b)

ElSubgrupo18 corresponde los siguientes renglones presupuestarios 181 “Estudios, investigaciones
y proyectos de pre-factibilidad y factibilidad”, 182 “Servicios médico-sanitarios”, 183 “Servicios
juridicos”, 184 “Servicios econémicos, financieros, contables y de auditoria”, 185 “Servicios de
capacitacion”, 186 “Servicios de informatica y sistemas computarizados”, 187 “Servicios por
actuaciones artisticas y deportivas”, 188 “Servicios de ingenieria, arquitectura y supervision de
obras”y 189 " Otros estudios y/o servicios”

Los pagos se registran en el médulo del Subgrupo 18, en el Sistema establecido para el efecto.

Las personas contratadas en todos los renglones que comprenden el Subgrupo 18 “Servicios
Técnicos y Profesionales”, no tienen calidad de servidores publicos, en consecuencia, no tienen
derecho a ninguna prestacion laboral.

Elplazo parala contratacion deserviciosatravés de los renglones presupuestarios que comprenden
el Subgrupo 18 “Servicios Técnicosy Profesionales”, no puede ser mayor a un periodo fiscal (vigente),
ni puede iniciar en unoy terminar en el subsiguiente.

La autoridad contratante queda obligada, por disposicion de la Ley, a realizar publicaciones cada
mes, en el portal de la entidad sobre los servicios adquiridos, asi como los informes con los nombres
de los contratistas y sus respectivas remuneraciones.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Para la Direccién de Recursos Humanos en Salud

a)

Emitir las politicas y directrices institucionales vinculadas a la contratacién del subgrupo 18.

2. Parala Seccion de Néminas

a)

Brindar asistencia técnica al area de recursos humanos de la Unidad Ejecutora, para el pago
oportuno de los contratistas, asi como en la verificacién que los movimientos ingresados estén
correctos, para su respectiva aprobacion o regularizacion de las nédminas.

3. Parala Maxima Autoridad de la Unidad Ejecutora

a)

Coordinarconlasdependenciasasucargo,elcumplimientodel presente Manual de procedimientos
y Manual de liquidacién de némina del Subgrupo 18 en el sistema establecido para el efecto.
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Para la Gerencia Financiera de la Unidad Ejecutora

a) Velar por la disponibilidad presupuestaria y cuota financiera para la liquidacion de las néminas
correspondientes.

b) Aprobarlos Comprobante Unicode Registro de compromisoy devengado en el sistema establecido
para el efecto.

c) Realizar solicitud de pago en el sistema establecido para el efecto.

Para el area de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora

a) Dar estricto cumplimiento de las normas legales correspondientes.

b) Establecer procedimiento para la recepcion y resguardo del documento de pago por los servicios
de cada contratista (Factura electrénica en linea FEL).

c) Realizar los movimientos de creacion de ficha y movimiento de creacion de contrato en el sistema
establecido para el efecto.

d) Archivar todos los documentos de respaldo de la liquidacion de las ndminas.

e) Realizar el registro correspondiente por pago pendiente de honorarios a un contratista, en caso de
tener cuota de devengado.

f) Efectuar la retencién del impuesto o impuestos en el sistema establecido para el efecto, en los
casos gue corresponda, de conformidad con las Leyes tributarias.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO —CONTRATACION SUBGRUPO 18-

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
INICIO:
Unidad Ejecutora identifica la necesidad de contratacion de servicios bajo
el subgrupo 18.
ETAPA I: Modificacién presupuestaria y registro/actualizaciéon en Guatenéminas

Unidad Ejecutora

1

Verifica si se cuenta con disponibilidad financiera para el registro de la
contratacion, de lo que puede resultar:

a) Con disponibilidad financiera: registra el contrato en el sistema de
Guatenédminas con la informaciéon que conforma el expediente y lo
traslada a la Seccion de Nominas. Pasa a actividad 3.

b) Sindisponibilidad financiera: Solicita al Departamento de Presupuesto
de la Planta Central del MSPAS, modificacion presupuestaria. Pasa a
siguiente actividad.

Departamento de 2 | Recibe,registra,conoceyautorizasolicitud de modificacidn presupuestaria
Presupuesto Planta en SIGES.
Central
Unidad Ejecutora 3 | Verifica en el sistema de Guatendminas si estd creada la ficha
correspondiente. De ser asi, procede a actualizar datos, caso contrario,
genera una ficha nueva con los datos contenidos en el contrato respectivo.
ETAPA ll: Némina de Compromiso
Seccién de Néminas 4 | Recibe el cuadro de Creacion de Contratos por parte de la Unidad
Ejecutora, verifica su contenido, de lo que puede resultar:
a) Conforme: aprueba el contrato en el sistema de Guatenéminas. Pasa
a siguiente actividad.
b) No conforme: rechaza el movimiento en el sistema de Guatendminas
y solicita a la unidad ejecutora los cambios correspondientes. Vuelve a
actividad 3.
5 | Genera la ndbmina de compromiso en Guatendminas, velando porque los
montos sean correctos y registra el CUR en el SICOIN
Unidad Ejecutora 6 | Genera los documentos de soporte y aprueba el CUR en SICOIN
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RESPONSABLE ‘ No. ‘ ACTIVIDAD

ETAPA lll: Némina de Regularizacién por rescision de contrato

7 | Registra el movimiento de rescision de contrato en el sistema de
Guatendminas y traslada a la Seccién de Néminas en formato digital, los
documentos de soporte.

Seccion de Néminas 8 | Genera la nédmina de regularizacion, verificando que los montos sean
correctos. Registra CUR en SICOIN.

Unidad Ejecutora 9 | Genera los documentos de soporte y aprueba CUR en SICOIN.

Secciéon de Néminas 10 | Registra el finiquito del contrato en el sistema de Guatenéminas.

ETAPA IV: Generacion de Némina de Devengado

1 | Ejecuta la ndmina para que las unidades ejecutoras puedan ingresar
facturas.

Unidad Ejecutora 12 | Ingresa en el sistema, las facturas correspondientes.

Secciéon de Néminas 13 | Verifica la exclusiéon en ndmina de los contratistas que por diferentes
razones ya no prestan servicios al Ministerio de Salud y aun no cuentan
con el documento firmado de la Maxima Autoridad donde finaliza su
contrato.

14 | Genera cdlculo de RETEN-IVA, realiza el cuadre de la ndmina mensual,
aprobando la nédmina en Guatendminasy registra CUR en SICOIN.

Unidad Ejecutora 15 | Genera los documentos de soporte y procede a la aprobacién del CUR en
SICOIN.

16 | Realizalasolicitud de pago en el sistema de contabilidad integrado SICOIN.

Seccion de Néminas 17 | Genera y aprueba el archivo para bancos, de la ndmina mensual del
Subgrupo 18 y envia correo a Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas
Publicas indicando el monto total a depositar.

Unidad Ejecutora 18 | Genera las boletas de retencién de IVA e ISR.

19 | Publica los documentos de soporte de la contratacion, facturas e informes
en el sistema de Guatecompras.

FIN DEL PROCESO
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7.5.7 NORMAS, DESCRIPCION Y FLUJOGRAMAS DEL PROCEDIMIENTO REINTEGROS Y
NOTAS DE CREDITO

NORMAS GENERALES:

a) Procede el reintegro de sueldosy otras prestaciones por pagos que no corresponden, suspensiones,
licencias sin gonce y pagos posteriores al cese de la relacién laboral de forma definitiva.

b) El reintegro de sueldos y otras prestaciones se efectda por jornada completa.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Para la Direccién de Recursos Humanos en Salud

a) Los movimientos de personal que dan origen a un reintegro deben de estar debidamente
aprobado por la autoridad competente.

b) Oficios para traslado de boletas de reintegro, para su aprobacion deben de contar con el visto
bueno de la Direccién de Recursos Humanos en Salud.

2. Para el Departamento de Administracion de Recursos Humanos

a) Emitir oficio a las unidades ejecutoras para la notificacion del interesado, quien debera presentar
las boletas pagadas en un plazo de 5 dias.

3. Parala Seccion de Nominas

a) Para la recepcion de las boletas de liquidacion de reintegros y deposito el interesado debe de
presentar el original y 2 copias

4. Parala Unidad Ejecutora

a) Cada unidad ejecutora debera verificar la procedencia del reintegro o en su caso acompafar la
documentacién necesaria en un plazo de 3 dias maximo, posterior a la finalizacién del movimiento,
para justificar el no reintegrar.

b) En caso de hallazgo de Auditoria Interna y Contraloria General de Cuentas solicitar reintegros por
un plazo improrrogable de 3 dias habiles.
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MOVIMIENTOS DE PERSONAL QUE DAN ORIGEN AL REINTEGRO.

Ascensos

Aprehensiones

Permutas
Traslados
Renuncias
Destituciones

CTIEMMUO®>

Fallecimiento

Suspensiones Disciplinarias
Licencias sin goce de sueldos

Suspensiones del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO -REINTEGROS-

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

INICIO:
Pago incorrecto o improcedente en némina que genera el
reintegro respectivo.

Seccion de Nominas

Revisa en el Sistema establecido para el efecto, si procede o no el
reintegro, atendiendo el registro de movimientos del trabajador,
la constancia de hospitalizacién cuando proceda, asi como el
periodo de suspension, de lo que puede resultar:

i) Aplicareintegro:emite boleta de liquidacion para reintegro de
sueldosy otras prestaciones, registra en el sistema y notifica al

trabajador y Unidad Ejecutora correspondiente.

i) No aplica reintegro: Archiva. FIN DE PROCEDIMIENTO.

Servidor Publico / Unidad
Ejecutora

Recibe Boleta de Liquidacion para Reintegro de Sueldos y Otras
Prestaciones, efectUa el pago en Bancoy presenta boleta original
y dos copias a la Seccion de Néminas.

Seccién de Néminas

Recibe Boleta de depdsito, verifica montos, de lo cual puede ser:

a) Correcto: Registra en el sistema establecido para el efecto.
Pasa a la siguiente actividad.

b) Incorrecto: Solicita el pago del monto faltante. Vuelve a la
actividad anterior.

13
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

Verifica si el reintegro corresponde al Ejercicio Fiscal vigente o
vencido vy solicita mediante oficio, la creaciéon del CUR, segun
corresponda:

a) EjercicioFiscalvigente:ala Unidad de Contabilidad Financiera,
del Departamento Financiero.

b) Ejercicio Fiscal vencido: a la Direccién de Contabilidad del
Estado.

Unidad de Contabilidad
Financiera o Direccién de
Contabilidad del Estado.

Recibe, verifica el oficio y las boletas trasladadas. De lo cual
puede ser:Correcto: Genera y traslada a la Seccion de Néminas el
Comprobante Unico de Registro -CUR-, generado en el sistema
establecido para el efecto.

a) Incorrecto: Devuelve a la Seccion de NOdminas para requerir
faltante. Vuelve a actividad 3. b)

SECCION DE NOMINAS

Recibe Nota de Crédito y verifica en el sistema establecido para
efecto para su registro.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Reintegros y Notas de Crédito
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7.5.8 NORMAS, DESCRIPCION Y FLUJOGRAMAS DEL PROCEDIMIENTO PAGO DE
PRESTACIONES LABORALES

NORMAS GENERALES

1.  Se considerara como beneficiario de prestaciones laborales a los servidores publicos que mediante
los renglones presupuestarios cero once (011) Personal Permanente, cero veintiuno (021) Personal
Supernumerario, cero veintidés (022) Personal por Contrato y cero treinta y uno (031) Jornales,
hubieran tenido una relacién funcional con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSPAS)
y que al momento del cese definitivo de la relacidon laboral por cualquier causa, inclusive por no haber
superado el periodo de prueba, se le adeude salario, aguinaldo, bono anual (bono 14), bono vacacional
y otros bonos.

2. En el diligenciamiento de los expedientes administrativos debe garantizarse que se cumpla con los
principios de legalidad, transparencia, probidad, celeridad, sencillez, eficacia, eficiencia y gratuidad.

3. Para efectos de calculo, se considerara de forma proporcional por lo laborado durante el ejercicio
fiscal del cese laboral y del bono 14 desde el mes de julio del afio anterior, siempre que no se le haya
cancelado.En el caso de muerte de un trabajador activo de este Ministerio, el conyuge o persona
declarada legalmente en unién de hecho, hijos menores y mayores declarados incapaces, padre o
madre deberan ingresar su solicitud de prestaciones post mortem ante la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC-, quienes posteriormente, Dictaminaran y trasladaran el expediente a este Ministerio
para que se realice el pago de lo dictaminado, siempre que se le adeude al declarado beneficiario.

4. En lo que se refiere al término para la prescripciéon de todos los derechos laborales, se aplicara
supletoriamente lo establecido en la Leyes de la materia y demas normativa vigente.

5. De oficio, la Unidad Ejecutora en la cual el servidor puUblico presté sus servicios, deberd presentar la
solicitud para el pago de prestaciones laborales, antes de los tres meses de haber ocurrido el cese, la
cual deberd cumplir con los siguientes requisitos documentales:

a) Fotocopia simple del Documento Personal de Identificacion -DPI-,

b) Fotocopia del cheque de la cuenta activa del ex servidor o beneficiario,

c) Fotocopia simple del Registro Tributario Unificado-RTU-,

d) Constancia de Inventario de Cuentas,

e) Record completo de servicios y vacaciones con los tres ultimos periodos, adjuntando
constancia vacacional,

f) Acta certificada de la toma de posesion (en el caso de traslados posteriores a la fecha de
ingreso, debera contener el acta de la toma de posesion en la Unidad Ejecutora donde inicio
su relacion laboral y la certificacion a partir de la fecha en que fue trasladado a esa Unidad
Ejecutora),
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g) Acta certificada de la entrega del puesto,

h) Fotocopia simple del Acuerdo Ministerial de aceptacion de renuncia y en los casos de

destitucion y remocion, la cédula de notificacion,

Para los casos de contratacion (renglén 022y 031) adjuntar contratos suscritos y sus respectivas
prorrogas,

Voucher del salario de los Ultimos 6 meses laboradosy en los casos de renglén 031 Unicamente
del ultimo mes completo.

6. En el caso de los expedientes por fallecimiento en relacién laboral, Unicamente se solicitan los
documentos de los numerales 2, 4 y 5, debido que ONSEC ya envia expediente conformado.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Parala Unidad Ejecutora

a)

b)

)

La conformacién de expediente para solicitud de pago de prestaciones laborales se coordina entre
unidad ejecutora y ex servidor publico.

En los fallecimientos es la Unidad Ejecutora quien instruye al interesado, de manera general, €l
procedimiento para el pago de prestaciones laborales.

Previo a trasladar el expediente con solicitud de pago de prestaciones laborales a la Unidad de
Prestaciones Laborales, de la Direccién General de Recursos Humanos en Salud, verificar que no
tena reintegros de sueldos y prestaciones pendientes.

El plazo maximo para el traslado de los expedientes con solicitud de pago de prestaciones laborales
es de tres meses luego de haber ocurrido el cese de la relacién laboral.

2. Parala Seccion de Néminas:

El sello de visado para su recepcion, Unicamente se imprime en los expedientes completos.

La disponibilidad financiera para el pago de dichas prestaciones debe ser gestionada por medio
de la seccion de Administracion de Noéminas.

Emitir finiquito de pago de prestaciones laborales dentro de los treinta dias siguientes al pago de
las mismas.

Las prestaciones laborales ordenadas por Juez competente, se pagan en la Seccion de Contabilidad
Administrativa, del Departamento Administrativo.

Elaborar calculo de vacaciones, prestaciones péstumas y gastos funerales, para el posterior
traslado de los expedientes por medio de oficio al Seccidon de Contabilidad Administrativa, del
Departamento Administrativo.

17
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3. Para el Departamento de Contabilidad

a) Recibe el expediente con los calculos correspondientes,

b) Gestiona las acciones para asignaciéon de presupuesto para el pago de vacaciones, gastos funerales
Yy postumas.

c) Realiza el pago a través de SICOIN.

d) Archiva expediente

4. Para el Area Financiera

a) Gestionar las acciones para la prevision de la formulacién y planificacion que garantice la
disponibilidad presupuestaria y financiera del pago de las prestaciones laborales.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO —PRESTACIONES LABORALES-

Responsable

No.

Descripcioén de la actividad

INICIO:
Ex trabajador solicita pago de prestaciones laborales.

Seccién de
Nominas

Recibe, registra y verifica expediente de solicitud de prestaciones
laborales, de lo que puede resultar:

a) Expediente completo y correcto: sella de visado, registra en el sistema
establecido para el efecto. Pasa a siguiente actividad.

b) Expediente incompleto o incorrecto: comunica a interesado por
la via mas expedita, la documentacion que debe presentar. Archiva
temporalmente el expediente.

Solicita al Departamento Financiero hacer las gestiones correspondientes
a efecto de contar con la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

Departamento
Financiero

Realiza los reordenamientos presupuestarios necesarios que sustenten
el pago de las prestaciones laborales. De lo actuado, informa a la Secciéon
de Néminas.

Seccion de
Nominas

Realiza calculos de las prestaciones laborales solicitadas, de conformidad
con eldictamen favorable de la ONSECy el record laboral del ex trabajador
contenidos en el expediente de mérito.

Ingresa el pago en el mdédulo de prestaciones laborales del sistema
Guatendminasy SIAD

Traslada mediante oficio al Departamento Administrativo, el expediente
con calculos de prestaciones, para realizar el pago correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Prestaciones Laborales
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8. Departamento de Capacitacion de

Recursos Humanos en Salud

8.1 SECCION DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

NORMAS GENERALES:

d)

f)

h)

Toda actividad debe ser convocada por el medio mas expedito, con una semana de antelacion y
contar con la respectiva confirmacion de sus participantes.

Se debe registrar mediante video y fotografia la realizacion del evento.

Para toda actividad presencial es necesaria la emision de un listado de asistencia, de conformidad
con el formato institucional establecido para el efecto. En caso de ser virtual, la impresién del
listado a través del medio que se establezca para el efecto. En dicho listado se debera consignar
nombre completo del participante, la entidad que representa, el Cédigo Unico de Identificacion,
teléfono y/o correo electrénico, etnia y discapacidad si la hubiera.

El disefo e impresion de diplomas se hara previa aprobaciéon de la Jefatura del Departamento de
Capacitacion de Recursos Humanos en Salud, con los logos de las entidades participantes, para lo
cual, es necesario contar con la aprobacion correspondiente.

Se conformardn brigadas de emergencia para primeros auxilios, apoyo emocional, seguridad,
senalizacion y evacuacion, busqueda y localizacion, de control de conato de incendio con personal
de la Planta Central del MSPAS que, de forma voluntaria y abierta, desee inscribirse.

La convocatoria para conformacion de las brigadas de emergencia deberd realizarse de forma
anual, firmada por el Director General de Recursos Humanos en Salud y visto bueno del Despacho
Ministerial. Dicha convocatoria debe ser abierta y dirigida al personal de Planta Central del MSPAS.
Debe contener la base legal que regula la conformacién de brigadas de emergencia, tipos de
brigadas de emergencia, principales funciones, nombre, cargo y correo electrénico de la persona
encargada delaactividad, asicomo la descripcion del lugar, fechay hora de unainduccion. Traslada
a Jefatura para su autorizacion.

La adquisicion de bienes y servicios vinculados al Plan Anual, por compra o donacion, se hara
conforme los procedimientos administrativos y financieros institucionales vigentes a través de la
Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud.

El mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de seguridad laboral debe hacerse de forma
periédica, bajo la supervision de personal capacitado.
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NORMAS ESPECIFICAS:

1.

De la Direccion General de Recursos Humanos en Salud.

a)

b)
)

Aprobar el Plan Anual de Salud y Seguridad Ocupacional, velando destinar los recursos necesarios
para su implementacion.

Validar toda comunicacion interna o externa vinculada con la implementacion del Plan Anual.
Definir las politicas y estrategias relacionadas con la salud y seguridad ocupacional institucional.

Del Departamento de Capacitaciéon de Recursos Humanos en Salud.

a)

b)
)
d)

Ser enlace con la Direccion General de Recursos Humanos en Salud para la comunicacion
institucional externa.

Verificar la calidad de informacién contenida en el Plan y otra documentacién vinculada.

Girar las directrices correspondientes, con base en lineamientos institucionales.

Aprobar los diplomas de reconocimiento y de participacion

De la Seccién de Salud y Seguridad Ocupacional

a)
b)

g)

Identificar los actores directos e indirectos del plan

Elaborar los diplomas de reconocimiento o de participacion, segun el caso

Elaborar los listados de asistencia, conforme el formato institucional vigente.

Documentar con video, audio y/o fotografia, la realizacion de los eventos

Rendir informe de ejecucidon de cada una de las actividades proyectadas, en un plazo no mayor a
cinco dias habiles posteriores a su realizacion.

Gestionar mediante procedimiento especifico, la compra o donacion de bienes y/o servicios
vinculados al Plan Anual, que incluye el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
respectivo.

Velar por el cumplimiento del Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional para la Planta
Central del MSPAS.

De la Planta Central del MSPAS

a)
b)

Designar al personal que se involucrara directa o indirectamente al Plan Anual.
Acatar las disposiciones que en materia de salud y seguridad ocupacional se establezcan
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

INICIO:

Jefatura del Departamento de Capacitaciéon de Recursos Humanos
en Salud da directrices para la elaboraciéon y desarrollo del Plan Anual
de Salud y Seguridad Ocupacional, segun Acuerdo Gubernativo 229-
2014 y sus reformas 333-2016 del Reglamento de Salud y Seguridad
Ocupacional.

ETAPA I: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN

Seccién de Salud y
Seguridad Ocupacional

1

Atiende directrices de Jefatura, recopila disposiciones legales,
realiza consultas con profesionales de Clinicas Integrales y procede
a la realizacion del proyecto del Plan Anual de Salud y Seguridad
Ocupacional

Recursos Humanos en
Salud

2 Traslada el proyecto del Plan Anual de Salud y Seguridad Ocupacional
a Jefatura del Departamento para revision y firma
Jefatura Departamento 3 Recibe el proyecto del Plan Anual de Salud y Seguridad Ocupacional,
de Capacitacién de verifica su contenido, de lo que puede resultar:
Recursos Humanos en
Salud a) Conforme: Firma el proyecto y traslada a Direccién General de
Recursos Humanos en Salud para su aprobacion. Pasa a la siguiente
actividad.
b) No conforme: Devuelve a la Seccién de Salud y Seguridad
Ocupacional para hacer las correcciones pertinentes. Vuelve a la
actividad 1.
Direccion General de 4 Recibe el proyecto del Plan Anual de Salud y Seguridad Ocupacional,

verifica su contenido, de lo que puede resultar:

a) Conforme: Firma de aprobacién y devuelve a la Seccion de Salud y
Seguridad para seguimiento. Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: Regresa para su correccion y vuelve a la actividad 3
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Seccion de Salud y 5 Recibe documento debidamente aprobado y procede a su
Seguridad Ocupacional implementacion.
ETAPA II: IMPLEMENTACION DEL PLAN
Seccidn de Salud y 6 | Verifica cronograma contenido en Plan, elabora o corrige los oficios
Seguridad Ocupacional dirigidos a las dependencias internas o instituciones externas
vinculadas en las actividades, para programacion y coordinacion
logistica de las actividades de capacitacion a desarrollar y remite a
Jefatura de Departamento para su tramite.
Jefatura de 7 Recibe la solicitud, verifica su contenido, de lo que puede resultar:
Departamento de
Capacitacion de a) Conforme: Firma la solicitud y traslada a Direccion General de
Recursos Humanos en Recursos Humanos en Salud para su visto bueno. Pasa a la siguiente
Salud actividad.
b) No conforme: Devuelve a la Secciéon de Salud y Seguridad
Ocupacional para hacer las correcciones pertinentes. Vuelve a la
actividad 6.
Direccion General de 8 Recibe el proyecto del Plan Anual de Salud y Seguridad Ocupacional,
Recursos Humanos en verifica su contenido, de lo que puede resultar:
Salud
a) Conforme: Firma de aprobacién de la solicitud y regresa a la Seccion
de Salud y Seguridad para seguimiento. Pasa a siguiente actividad.
b) No conforme: Regresa para su correccion. Vuelve a la actividad 7.
Seccidn de Salud y 9 Remite los oficios a las entidades internas y externas destinatarias.
Seguridad Ocupacional Archiva copias con sello de recibido.
10 | Secomunica porlaviamasexpedita con lasdependenciasinvolucradas,

a efecto de coordinar el contenido, metodologia y facilitadores de
cada evento, asi como su logistica. Segun la modalidad de actividad,
procede:

a) Presencial: coordina entre otros aspectos logisticos, la asignacion
de parqueos de visitantes externos, salén, refacciones y listados de
asistencia correspondientes.

b) Virtual: establece con las dependencias o instituciones involucradas,
entre otros aspectos, la plataforma, el link, conectividad vy
presentaciones.
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RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

1

Ejecuta la actividad y emite informe correspondiente.
FIN DE PROCEDIMIENTO

ETAPA Ill: CONFORMACION DE BRIGADAS DE EMERGENCIA

12

Verifica Plan Anual aprobado, asi como de directrices adicionales de la
Jefatura del Departamento y normativa vigente, para la conformacién
y actualizacién anual de Brigadistas de la Planta Central del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social.

Seccion de Salud y

Seguridad Ocupacional

13

Elabora o corrige, segun el caso, el proyecto de convocatoria abierta
para conformacion de brigadistas, dirigida a todo el personal de Planta
Central del MSPAS, en que se establezca base legal, tipos de brigadas de
emergencia, principales funciones, nombre, cargo y correo electrénico
de la persona encargada de la actividad, asi como la descripcién del
lugar, fecha y hora de una induccién. Traslada a Jefatura para su
autorizacion.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion de

Salud

Recursos Humanos en

14

Recibe proyecto de convocatoria, revisa su contenido, de lo que puede
resultar:

a) Conforme: rubrica el documento y traslada a Direccién General de
Recursos Humanos en Salud para su aprobacién y firma. Pasa a la
siguiente actividad.

b) No conforme: Devuelve para las correcciones pertinentes. Vuelve a
la actividad 13.

Direccion General de

Salud

Recursos Humanos en

15

Recibe la convocatoria, revisa su contenido, de lo que puede resultar:

a) Conforme: Aprueba y firma la convocatoria. Pasa a Despacho
Superior para su aprobacion y firma.

b) No conforme: Devuelve para las correcciones pertinentes. Vuelve a
la actividad 14.

Despacho Superior

16

Recibe la convocatoria, revisa su contenido, de lo que puede resultar:

a) Conforme: Aprueba y firma la convocatoria y remite a la Seccién de
Salud y Seguridad para seguimiento. Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: Devuelve para las correcciones pertinentes. regresa a
la actividad 15.
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Seccion de Salud y 17 | Recibe convocatoria debidamente firmada y coordina con Jefatura
Seguridad Ocupacional del Departamento su socializacién a través de los medios masivos de
comunicacion.

18 | Coordina con instituciones externas las jornadas de induccién, brinda
informacidn a los interesados y procede a registrar las inscripciones.

19 | Desarrolla la actividad para la integracién de voluntarios y verifica que
los asistentes estén debidamente inscritos. Socializa préoximos eventos
de capacitacion.

20 | Una vez culminadas las capacitaciones, otorga a los brigadistas un

diploma firmado por el DECAP y entidades involucradas, asi como
también un chaleco distintivo.

ETAPA IV: EVALUACION y MONITOREO DEL PLAN

Seccién de Salud y 21 De conformidad con los indicadores establecidos en el Plan, procede
Seguridad Ocupacional a realizar una evaluacion de avance, describiendo las actividades
realizadas y las pendientes. Asimismo, destacar las oportunidades de

mejora identificadas en los eventos y a nivel institucional.
22 | Elaborainforme ejecutivoy remite a la Jefatura de Departamento, para

los efectos pertinentes. Al final del gjercicio fiscal elaborara un informe
anual y se remitira a la Direccién General de Recursos Humanos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PLAN ANUAL DE SALUD Y
SEGURIDAD OCUPACIONAL
-SSO-
Seccién de salud y seguridad Jefatura del Departamento Direccion General de Recursos
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Etapa Il Implementacién del Plan de
Salud y Seguridad Ocupacional -SSO-

Direccion General de Recursos
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Etapa Il del Plan de SSO
Conformacion de brigadas

Seccion de salud y seguridad Jefatura del Departamento Direccion General de Recursos Despacho
ocupacional de Capacitaciones Humanos en Salud superior

Verifica el plan

A 4
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Etapa IV Evaluacion y Monitoreo del
Plan de Salud y Seguridad Ocupacional
-SSO-

Seccion de salud y seguridad Jefatura del Departamento
ocupacional de Capacitaciones

Evaluacion del avance
del Plan de SSO
(realiza informe final)

v
Realiza

proyecto de ) Informe
convocatoria

Fin




81.2 PROTOCOLO DE ATENCION A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y ADULTO MAYOR

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

y Seguridad
Ocupacional

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
INICIO:
Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en
Salud da directrices para el desarrollo del programa de Atencidn a las
personas con discapacidad y adulto mayor, para los usuarios del Ministerio,
Planta Central

Seccién de Salud 1 Atiende directrices de la Jefatura, para la elaboracién del protocolo de

y Seguridad Atencion a las personas con discapacidad y adulto mayor, Planta Central

Ocupacional

2 Elabora o corrige, segun el caso, el proyecto de circular que contiene el
protocolo de atencidn a las personas con discapacidad y lo traslada a
Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en
Salud para revision y firma

Jefatura del 3 Recibe el proyecto del protocolo de atencidn, verifica su contenido, de lo

Departamento de gue puede resultar:

Capacitacion de a) Conforme:Firmael proyectoyrubricacircular del protocolode atencidon

Recursos Humanos y traslada a Direccién General de Recursos Humanos en Salud para su

en Salud aprobacion. Pasa a la siguiente actividad.

b) No conforme: Devuelve a la Seccidn de Salud y Seguridad Ocupacional
para hacer las correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 2.

Direccién General 4 Recibe el proyecto del protocoloy circular de atencién, verifica su contenido,

de Recursos de lo que puede resultar:

Humanos en Salud a) Conforme: Firma el proyecto y circular del protocolo de atencién y
traslada al Despacho Superior para su aprobacion y firmas. Pasa a la
siguiente actividad.

b) No conforme: Devuelve a la Seccién de Salud y Seguridad Ocupacional
para hacer las correcciones pertinentes. Pasa a la actividad 2.
Despacho Superior 5 Recibe el proyecto del protocoloy circular de atencién, verifica su contenido,
de lo que puede resultar:
a) Conforme: Firma circular del protocolo de atencidn y devuelve a la
Seccidén de Salud y Seguridad Ocupacional para su tramite.
b) No conforme: Devuelve a la Seccién de Salud y Seguridad Ocupacional
Despacho Superior para hacer las correcciones pertinentes. Regresa a la actividad 2.
Seccién de Salud 6 Socializa por medios masivos al personal de planta central, la circular

gue contiene el protocolo de atencidn para personas con discapacidad y
adulto mayor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

131



132

MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

Etapa Ill del Plan de SSO
Conformacioén de brigadas

Seccion de salud
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ocupacional
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

81.3 PLAN PREVENCION, MITIGACION Y ATENCION A CASOS DE COVID-19,

PLANTA CENTRAL

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

INICIO:

Se emiten directrices, para la elaboracion del Plan Prevencion,
Mitigacidon y atencién a casos de contagio por Covid-19, a través de
reunion y apoyo del Departamento de Epidemiologia, Unidad de
Gestion del Riesgoy Clinica de Personal, en el Ministerio, Planta Central

ETAPA

1: FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN

Seccién de Salud y
Seguridad Ocupacional

Define en forma conjunta con el Departamento de Epidemiologia,
Unidad Gestion de Riesgo y Clinica de Personal, los elementos basicos
como principios rectores, metodologia y cronograma que deben estar
contenidos en el Plan de Prevencién, Mitigacion y atencién a casos de
Covid-19.

Elabora o corrige, segun el caso, el proyecto del Plan prevencién,
mitigacién y atencién a casos de Covid-19, en Planta Central, con
base en los pardmetros establecidos de forma conjunta con las
dependencias descritas en la actividad anterior y lo traslada a la
Jefatura del Departamento de Capacitacién de Recursos Humanos
en Salud para su validacion.

Jefatura de
Departamento de
Capacitacion de
Recursos Humanos en
Salud

Recibe proyecto de Plan, verifica su contenido, de lo que puede
resultar:

a) Conforme: Firma el proyecto del plan, remite a Direccién General
para su aprobacion. Pasa a siguiente actividad

b) No conforme: Devuelve a la Seccién de Salud y Seguridad
Ocupacional para hacer las correcciones pertinentes. Vuelve a la
actividad 2.

Direccién General de
Recursos Humanos en
Salud

Recibe proyecto de Plan, verifica su contenido, de lo que puede

resultar:

a) Conforme: Firma el proyecto del plan, remite a Despacho Superior
para Vo.Bo. Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: Devuelve a la Seccién de Salud y Seguridad
Ocupacional para hacer las correcciones pertinentes. Pasa a la
actividad 2.
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Seguridad Ocupacional

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Vice Ministerio 5 Recibe proyecto de Plan, verifica su contenido, de lo que puede
Administrativo resultar:

a) Conforme: Firmay autoriza el proyecto del plan, regresa a la Seccion
de Salud y Seguridad para su seguimiento. Pasa a siguiente
actividad.

b) No conforme: Devuelve a la Seccién de Salud y Seguridad
Ocupacional para hacer las correcciones pertinentes. Vuelve a
actividad 2.

Seccion de Salud y 6 Recibe, registra y en coordinacion con Jefatura del Departamento de

Capacitacion de Recursos Humanos en Salud, procede a socializar el
Plan en planta central y a las Unidades Ejecutoras del Ministerio.

ETAPA 2 : EVALUACION y MONITOREO DEL PLAN

7

Verifica y valida los indicadores e instrumentos de medicién para el
monitoreo y evaluacién contenidos en el Plan, asi como también, en
coordinacién con laJefatura de Capacitacion, identifica el personal que
conformara el Comité de Monitoreo, haciendo el sondeo respectivo
con las jefaturas de éstos.

Mediante oficios de nombramiento firmados por Jefatura de
Departamento y Direccidn General de Recursos Humanos en Salud,
conforma Comité de Monitoreo, integrado por personal de Planta
Central, convocando a reunidn de coordinacion.

Realiza la reunidon de coordinacion con el Comité de Monitoreo,
socializando los indicadores e instrumentos (formularios o sistemas)
de medicién para el proceso de monitoreo y evaluacion del plan, asi
como también directrices de la Jefatura de Departamento y/o de la
Direcciéon General de Recursos Humanos en Salud.

Comité de Monitoreo

10

Ejecuta el proceso de monitoreo periédico, emitiendo el informe
correspondiente, conforme formato establecido para el efecto.

Seccién de Salud y
Seguridad Ocupacional

n

Elabora o corrige segun el caso, el informe ejecutivo con base en
el informe del Comité de Monitoreo; de considerarlo pertinente,
agrega conclusiones y recomendaciones y lo traslada a Jefatura de
Capacitacion para lo que tenga a bien disponer.
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Recursos Humanos en
Salud

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

Departamento de 12 | Recibe informe de monitoreo, para revision y validacién, de lo que

Capacitacion de puede resultar:

Recursos Humanos en

Salud a) Conforme: Conoce informe, instruye a la Seccidén de Salud y
Seguridad acciones correctivas e informa a Direccién General. Pasa
a siguiente actividad.

b) No conforme: Devuelve a la Seccidn de Salud y Seguridad

Ocupacional para hacer las correcciones pertinentes. Vuelve a la
actividad 1.

Direccion General de 13 | Recibe informe de monitoreo para conocimiento y seguimiento.

De considerarlo necesario, informa al Despacho Superior, segun la
relevancia del informe.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Etapa |, Formulacion y
Aprobacion del Plan
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Plan de prevencion, mitigacion y atencién
a casos de Covid-19, Planta Central

Seccion de salud y seguridad
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v
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Etapa Il Evaluacion y Monitoreo del Plan Prevencion,
mitigacion y atencion a casos de Covid-19, Planta Central

137
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8.1.4 CURSO DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL, VIRTUAL A NIVEL NACIONAL

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

INICIO:

Recibe directrices de Jefatura, para elaboracién del curso de Salud
y Seguridad Ocupacional via virtual en la plataforma de DECAP,
segun Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas 333-2016, del
Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional.

ETAPA1: PLAN

IFICACION DEL CURSO DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Seccion de Salud y
Seguridad Ocupacional

1

Identifica temas en Salud y Seguridad Ocupacional, investigacion
via web sobre los temas de curso, definicidn de ilustracion y videos,
segun el Acuerdo Gubernativo 229-2014 y sus reformas 333-2016, del
Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional

Registro Académico

2 Elabora o corrige tematica, disefa programa, metodologia,
presentacion y medios virtuales para desarrollarse durante la
duracioén del curso y lo remite a la Seccién de Control y Registro
Académico para su validacion.

Seccidén de Control y 3 Recibe y registra la metodologia, verifica su contenido, de lo que

puede resultar:

a) Aprueba: Traslada a la Seccién de Entornos Virtuales para su
adecuacion a la plataforma virtual. Pasa a siguiente actividad.

b) Desaprueba: Devuelve a la Seccidén de Salud y Seguridad
Ocupacional para hacer las correcciones pertinentes. Vuelve a la
actividad 2.
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Seccién de Entornos 4 Recibe y registra la documentacion, su contenido, de ser necesario,
Virtuales requiere mayor informacién de la Seccion de Salud y Seguridad
Ocupacional y procede:
a. Incluye en la Plataforma Virtual el contenido del curso.
b. Elabora material de divulgacién virtual
c. Disena el diploma virtual
d. Desarrolla sistema de inscripcion y registro en linea.
Devuelve a la Seccion de Salud y Seguridad Ocupacional. Pasa a
siguiente actividad.

Seccién de Salud y 5 Promueve la convocatoria para curso y verifica que se divulgue por
Seguridad Ocupacional los medios adecuados. Coordina con la Seccion de Entornos Virtuales
el proceso de registro e inscripcién.

Seccion de Salud y 6 Coordina la conectividad, plataforma y al facilitador que impartira el
Seguridad Ocupacional curso. Ejecuta el curso, verificando el registro de los asistentes y el

desarrollo del mismo, atendiendo la metodologia establecida.
7 Descarga de diplomas a través de la Plataforma y procede a su

distribucién a los participantes del curso.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Curso de Salud y Seguridad Ocupacional, Virtual a nivel nacional

Etapa |, Planificacion del curso

Seccion de salud y seguridad
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Seccion de Control y Registro

Académico

Seccion de Entornos
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8.2 SECCION DE ENTORNOS VIRTUALES DE APRENDIZAJE

NORMAS GENERALES:

b)

k)

Para la implementacion de cursos en la plataforma virtual, se tomaran en cuenta los temas de
capacitacion establecidos en el Plan Anual de Capacitacion.

Los proyectos de capacitacidén que surjan por medio de convenios 0 negociones con cooperantes,
unidades ejecutoras u otras entidades ya sea internas o externas, deberan tener conocimiento de
las herramientas institucionales disponibles y adherir los contenidos metodoldgicos a las politicas
y lineamientos del DECAP/MSPAS.

Para los participantes que deseen certificar los diplomas obtenidos, deberan cumplir con los
requisitos minimos que establece el manual del Departamento de Capacitaciéon de Recursos
Humanos en Salud vigente.

Todo evento de capacitacion a desarrollarse deberd estar previamente autorizado por la Direcciéon
General de Recursos Humanos en Salud.

Toda actividad debe ser convocada por el medio mas expedito, con una semana de antelacion y
contar con la respectiva confirmacion de sus participantes.

Alos interesados que deseen participar en los cursos, diplomados, talleres, etc. se les dard a conocer
la metodologia y desarrollo de los cursos previo a su inicio.

Se llevara un registro de la matriculacion de los participantes.

Los participantes deberan contar con un maximo de asistencia a la plataforma virtual para hacerse
acreedores de los diplomas.

Se realizara un backup previo y final de los cursos a desarrollar como respaldo del Departamento
de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud y de la entidad y/o unidad solicitante.

Para toda actividad presencial es necesaria la emisiéon de un listado de asistencia, de conformidad
con el formato institucional establecido para el efecto. En caso de ser virtual, la impresion del
listado a través del medio que se establezca para el efecto. En dicho listado se debera consignar
nombre completo del participante, la entidad que representa, el Codigo Unico de Identificacion,
teléfono y/o correo electrénico, pueblo, idioma, discapacidad si la hubiera y/u otros requisitos.

La impresion de diplomas de cursos virtuales sera automatica cuando lo acrediten y contara con las
firmas digitales de la Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud,
facilitador del curso, secretaria del Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud
y de la entidad solicitante, segun corresponda, con los logos de las entidades participantes, para lo
cual, es necesario contar con la aprobacidon correspondiente.

La adquisicién de bienes y servicios por donacidon, se hara conforme los procedimientos
administrativos y financieros institucionales vigentes a través de la Jefatura del Departamento de
Capacitacion de Recursos Humanos en Salud.
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NORMAS ESPECIFICAS:

1.

De la Direccion General de Recursos Humanos en Salud.

a) Aprobar el cursoy contenido, previo a su inicio dentro de las plataformas virtuales.
b) Validar toda comunicacion interna o externa vinculada con la implementacién del Plan Anual.
c) Aval de los informes sobre los cursos desarrollados.

Del Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud.

a) Ser enlace con la Direccidn General de Recursos Humanos en Salud para la comunicacion
institucional externa.

b) Verificar el contenido de los cursos en plataformas virtuales

c) Girar las directrices correspondientes, con base en lineamientos institucionales.

d) Aprobar los diplomas de reconocimiento y de participacion

De la Seccion de Entornos Virtuales de Aprendizaje

a) Dar acompafiamiento a los tutores y/o facilitadores que implementaran y/o impartirdn cursos
especificos a través de las plataformas virtuales.

b) Dar el soporte y mantenimiento a las plataformas virtuales.

c) Generar datos estadisticos o informes segun los registros en base de datos cuando se requiera.

d) Identificar los actores directos e indirectos de las plataformas virtuales.

e) Configurary disefar los diplomas de reconocimiento o de participacidén de descarga automatica,
segun el caso

f) Rendir informe de ejecucién de cada una de las actividades proyectadas, en un plazo no mayor a
cinco dias habiles posteriores a su realizacion.

g) Gestionar mediante procedimiento especifico, la compra o donacién de bienes y/o servicios

vinculados al Plan Anual, que incluye el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo

respectivo.
h) Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales para el desarrollo de los cursos virtuales

establecidos en el Plan Anual de Capacitacion relacionados con la seccion de Entornos Virtuales
de Aprendizaje.
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8.21 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA DISENO DE HERRAMIENTAS PARA CURSOS

INTERINSTITUCIONALES

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

INICIO:

Solicitud de las alianzas académicas e interinstitucionales/
Unidades Ejecutoras para desarrollo de procesos de
capacitacion.

Fase 1: Disefio de herramientas para cursos/diplomados interinstitucionales

Direccion General de
Recursos Humanos en
Salud

1

Recibe y avala la solicitud de las alianzas académicas
e interinstitucionales/ Unidades Ejecutoras y remite al
Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en
Salud para el desarrollo de los cursos.

Seccién de Entornos 2 Capacita en la navegacion de las herramientas informaticas
Virtuales de disponibles del DECAP en conjunto con las entidades
Aprendizaje solicitantes.
3 Recibe el disefio pedagdgico preliminar del curso por parte
de las entidades solicitantes
Seccién de Entornos 4 | Verifica si el material presentado por el experto tematico es
Virtuales de inédito o en su defecto hace uso correcto y mesurado de
Aprendizaje producciones ajenas.
5 Adecla los contenidos apegados a los lineamientos
pedagdgicos institucionales y lo somete a consideracidon de la
Seccion de Coordinacion Académicay la entidad solicitante.
6 Procede al disefio comunicativo de entornos virtuales.
7 Establece un cronograma de tiempos necesarios para la
virtualizacién de los recursos digitales.
8 Concretaydefine con el DECAP losrecursosy mediosvirtuales

paraeldesarrollodel curso,deforma conjuntaconlasunidades
gjecutoras, las alianzas académicas e insterinstitucionales.

143



MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
INICIO:
Solicitud de las alianzas académicas e interinstitucionales/
Unidades Ejecutoras para desarrollo de procesos de
capacitacion.
Seccién de Entornos 9 Si el curso requiere elementos multimedia, verifica la
Virtuales de existencia de estos en el repositorio institucional y en bancos
Aprendizaje de recursos libres, sino requiere pasa a actividad 11
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Seccion de Entornos 10 | Enlista los medios multimedia dptimos de los recursos y se
Virtuales de seleccionan los que mejor se adapten a la plataforma.
Aprendizaje
n Elabora una propuesta de recurso educativo b-learning
sincrénica, asincrénica, a distancia o hibrida (esta actividad
el experto tematico (solicitante), en compania del disenador
instruccional (entornos virtuales DECAP) y bajo la tutoria de
un mediador (Jefatura DECAP)
Jefatura de 12 | Autoriza la propuesta que contiene el material metodoldgico
Departamento de y medios virtuales a utilizar.
Capacitacion de
Recursos Humanos en a) Conforme: emite oficio para las alianzas académicas
Salud e interinstitucionales/ Unidades Ejecutoras,
presentando propuesta.
b) No conforme: Devuelve a la Seccién de Entornos
Virtuales de Aprendizaje para hacer las correcciones
pertinentes. Vuelve a la actividad 5.
13 | Traslada el oficio y propuesta de herramientas a las alianzas
y organismos interinstitucionales / Unidades Ejecutoras (la
propuesta establece las condiciones de calidad, en términos
comunicativos (discurso y apariencia) y tecnoldgico.)
Seccion de Entornos 14 | Recibe confirmacion por parte de las alianzas, organismos
Virtuales de interinstitucionales y unidades ejecutoras
Aprendizaje
Direccién General de 15 Logra la Institucionalizacién del curso, diplomado, etc.

Recursos Humanos en
Salud

para que forme parte de los recursos del MSPAS, cuando
corresponda segun los convenios interinstitucionales (Backup
del curso/diplomado)




I /ANUAL DE NORWMAS Y PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

INICIO:

Solicitud de las alianzas académicas e interinstitucionales/
Unidades Ejecutoras para desarrollo de procesos de
capacitacion.

Fase 2: Ejecucion

Seccién de Entornos
Virtuales de
Aprendizaje

16

17

18

de herramientas para cursos/diplomados interinstitucionales

Capacita a expertos y/o tutores que estardn a cargo del
desarrollo de los cursos, diplomados, etc.

Realiza una prueba del recurso plan piloto con los expertos,
tutores y/o personal técnico, en coordinacién con la Jefatura
de Capacitacién, las alianzas académicas y/o Unidades
Ejecutoras.

Realizar un backup del curso o diplomado y se resguarda.

FIN DEL PROCESO

145



MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

Etapa Il Evaluacion y Monitoreo del Plan Prevencion,
mitigacion y atencion a casos de Covid-19, Planta Central

Direccién General de Recursos Seccién de salud y seguridad Alianzas académicas y/o Jefatura del Departamento
Humanos en Salud ocupacional Unidades Ejecutoras de Capacitaciones
Solicitud del
proceso de
capacitacion
Recibe y avala D
Al
R Navegacion
P| plataforma Moodle
(capacitacion)

|

Recepcion del
material del curso
o diplomado
No l

Revision del
material

'

v

Adecuacion de
los contenidos
pedagdgicos

l No
Cronograma de

virtualizacién

L Si ) Definicién de

los recursos

il

Elementos
multimedia

' !

Institucionalizacién |~ Recibe confirmacion - t
del proceso y del proceso M ropuesta
A desarrolado Al B-Learning
:
R Oficio de
4 autorizacion
Recibe




I /ANUAL DE NORWMAS Y PROCEDIMIENTOS

8.2.2 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA PLANIFICACION, DIVULGACION, PROMOCION

Y MONITOREO DE CURSOS Y/ O DIPLOMADQOS

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
INICIA:
Confirmaciéon de la propuesta por parte de las alianzas
académicas e interinstitucionales/ Unidades Ejecutoras para
inicio del proceso de capacitacion.
ETAPA 1: PLANIFICACION Y APROBACION DEL MATERIAL

Seccion de Entornos
Virtuales de Aprendizaje

1

Establece los lineamientos y condiciones que debe cumplir el
personal de las Unidades Ejecutoras que desee participar en
los cursos virtuales, diplomados, etc.

Departamento de
Capacitacion de
Recursos Humanos en
Salud

2 Disefla convocatorias para la participacion a los cursos,
diplomados, etc. a desarrollarse. Lo traslada a Jefatura
de Departamento para su autorizacion. Pasa a siguiente
actividad.

3 Para el video promocional, como recurso necesario propuesto,
escribe un guion y Storyboard, para lo cual considerara de
forma conjunta con la Seccién de Capacitacion:

a) Identificar la meta.
b) Elegir una forma.
c) Establecer el tono.
d) Decidir la duracion.
e) Elegir un estilo de video.
f) Esquema de laidea.
Jefatura del 4 Recibe y registra los recursos disefados por la Seccidon de

Entornos Virtuales de Aprendizaje, de lo que puede resultar:

a) Conforme: avala y autoriza los recursos. Socializa con
enlaces de capacitacion por la via mas expedita. Pasa a
siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve para su correccion. Vuelve a
actividad 2.
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
Seccion de Entornos 5 Procede a la produccion del video promocional del evento,
Virtuales de Aprendizaje coordinando el equipo, lugar y responsables de su ejecucion.
Seccidén de Entornos 6 Disefla el sistema para el registro e inscripcién de los
Virtuales de Aprendizaje participantes en la plataforma establecida.
7 Realiza una capacitacion sincronica dirigida a alianzas

académicas, Unidades Ejecutoras, para dar a conocer los
maddulos que integran los cursos virtuales, diplomados, etc.

ETAPA 2: MONITOREO Y EVALUACION

8 En coordinacion con las alianzas académicas y Unidades
Ejecutoras verifica que los participantes estén asistiendo a la
plataforma.

9 Solicita a tutores reporte de los participantes

10 | Establece un sistema de alerta para los participantes con

registro de inasistencia, para lo cual, se definira el porcentaje
aceptado por curso o actividad académica para optar a la
aprobacién del mismo, de lo que puede resultar:

a) Asistencia satisfactoria: imprime diploma de participacion
b) Asistencia insatisfactoria: cancela participacion en el
sistema.

1

EmiteinformeejecutivoytrasladaaJefaturade Departamento
de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud.

FIN DE PROCEDIMIENTO.




Flujograma de Planificacion, Divulgacion

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Entornos virtuales de
aprendizaje

Jefatura de Capacitaciones

Alianzas académicas

Lineamientos
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(afiches, videos, etc)

ETAPA Il
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Propuesta del
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material promocional
(afiches, videos, etc)

:

Sistema de
plataforma, cursos
para registro y
matriculacion

Capacitacion
sincrénica

A 4
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tutores
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Establece sistema
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:

Emite reporte

L

Fin

> Copia

Verificacion de la
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ETAPAI

149



150

MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

8.3 SECCION DE CAPACITACION Y LOGISTICA

NORMAS GENERALES:

e)

Realizar la actualizacion de los formularios para realizar anualmente el Diagndstico de Necesidades
de Capacitaciony Evaluacion del Desempefio para todo el personal del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social.

Se deben emitir normas y lineamientos de estricto cumplimiento para el desarrollo y entrega
oportuna del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y Evaluacion del Desempefio.

Conforme a la consolidacion de los resultados del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
realizado por todas la Unidades Ejecutoras del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
se realizara un Plan Anual de Capacitaciones para el fortalecimiento del personal, disehando y
estructurando los cursos a desarrollarse.

El disefio e impresion de diplomas se hara previa aprobaciéon de la Jefatura del Departamento de
Capacitacion de Recursos Humanos en Salud, con los logos de las entidades participantes, para lo
cual, es necesario contar con la aprobacién correspondiente.

Se realizara la gestion interinstitucional para que puedan proveer de becas educativas necesarias
para el fortalecimiento de conocimientos del personal.

NORMAS ESPECIFICAS:

De la Direccion General de Recursos Humanos en Salud.

a) Aprobar la programacién anual del Plan Anual de Capacitaciones.

b) Aprobar los instrumentos que se utilizaran para la ejecucion de los diagndsticos, evaluaciones, etc.
c) Avalar las convocatorias de participacion del personal en los procesos del DECAP

d) Autorizar las gestiones inter institucionales de becas para el personal.

Del Departamento de Capacitaciéon de Recursos Humanos en Salud.

a) Ser enlace con la Direccion General de Recursos Humanos en Salud para la comunicacion
institucional externa.

b) Verificar la calidad de informacidn contenida en los Planes y otra documentacién vinculada.

c) Girar las directrices correspondientes, con base en lineamientos institucionales.

d) Aprobar los diplomas de reconocimiento y de participacion.
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3. De la Seccién de Capacitacion y Logistica

a) Identificar los actores directos e indirectos.

b) Elaboracion de informes ejecutivos, generales y/o especificos, sobre |os resultados obtenidos

c) Llevar los registros y bases de datos de personal participante en los procesos realizados

d) Elaborar los diplomas de reconocimiento o de participacién, segun el caso

e) Elaborar los listados de asistencia, conforme el formato institucional vigente.

f)  Documentar con video, audio y/o fotografia, la realizacion de los eventos

g) Socializacion de convocatorias sobre el plan anual, evaluaciéon del desempeno, gestidon de becas y
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

h) Gestionar mediante procedimiento especifico, la compra o donacidon de bienes y/o servicios
vinculados al Plan Anual, que incluye el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
respectivo.

i) Designar al personal que se involucrara directa o indirectamente en los procesos.

8.31 DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE CAPACITACION -DNC-

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

INICIO:

Jefatura de Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos
en Salud emite directrices para el diagndstico de necesidades de
capacitacion.

Seccidn de Capacitaciény 1 Formula la programacién anual de capacitaciéon para iniciar en la
Logistica fecha establecida el DNC.

2 Actualiza o corrige segun el caso, el instrumento “Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion -DNC- “y lo traslada a la Jefatura del
Departamento para su aprobacion.

Jefatura del Departamento 3 Recibe, registra y revisa el instrumento, de lo que puede resultar:
de Capacitacion de a) Conforme: avala la actualizacion del instrumento y devuelve
Recursos Humanos en a la Seccion de Capacitacion y Logistica. Pasa a siguiente
Salud actividad.

b) No conforme: devuelve instrumento para su correccién, vuelve

actividad 2.

Seccidn de Capacitaciény 4 | Traslada al encargado de los entornos virtuales, para que realice
Logistica los cambios en la plataforma virtual a utilizarse
Seccién de Entornos 5 Realiza las actualizaciones en la plataforma virtual a utilizarse e

Virtuales de Aprendizaje informa a la Seccion de Capacitacion y Logistica.
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RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

Seccion de Capacitaciony
Logistica

Elabora pruebas de plan piloto, para verificar la funcionalidad del

instrumento dentro de la plataforma, de lo que puede resultar:

a) Prueba exitosa: pasa a siguiente actividad.

b) Prueba no exitosa: solicita modificaciones a la Seccion de
Entornos Virtuales. Vuelve actividad 5.

Conforma o corrige, segun el caso, expediente para la respectiva
autorizacion de Jefatura del Departamento y Direccién General de
Recursos Humanos en Salud, el cual debe contener:

a) Oficio de solicitud de aprobacion

b) Instrumento

c) Lineamientos para realizar el DNC

d) Fecha de entrega de instrumentos al DECAP

e) Circular Preliminar para socializacion

Jefatura del DECAP

Recibe, registra y verifica el expediente, de lo que puede resultar:

a) Conforme: autoriza el instrumento y traslada a Direccidn para
Su aprobacion. Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve para correcciéon. Vuelve a actividad 7.

Direccién General de
Recursos Humanos en
Salud

Recibe, registra y verifica el expediente, de lo que puede resultar:

a) Conforme: da visto bueno al instrumento y devuelve a Seccidn
de Capacitacion y Logistica para su implementacion. Pasa a
siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve para correcciéon. Vuelve a actividad 7.

Seccidn de Capacitaciény
Logistica

10

Escanea la documentacidn para remitirla a las redes de
capacitacion permanente en todas las unidades ejecutoras del
MSPAS, para que procedan a llenar el formato y lo envien en las
fechas establecidas

n

Recibe, registra y verifica los instrumentos remitidos por las redes
de capacitacion permanente de cada unidad ejecutora.

12

Consolida la informacidon de los instrumentos recibidos por areasy
junto al informe de datos y cuadros finales DNC remite a la Secciéon
de Entornos Virtuales, para sistematizar la informacion.

Seccidn de Entornos
Virtuales de Aprendizaje

13

Recibe, registra y verifica la informacion, genera los datos
estadisticoseinformaaJdefaturadel Departamentode Capacitacion
de Recursos Humanos en Salud.

Jefatura del DECAP

14

Recibe, registra y verificar informe final presentado y de no existir
correcciones traslada a Direccién General de Recursos Humanos
en Salud para su Visto Bueno.
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RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

Direccién General de
Recursos Humanos en
Salud

Verifica informe final presentado y de no existir correcciones da
Visto Bueno al informe y traslada al DECAP.

Seccidn de Capacitaciény
Logistica

Archiva documento y procede a integrarlo dentro del plan anual
de capacitaciones.

FIN DE PROCEDIMIENTO

8.3.2 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA PLAN ANUAL DE CAPACITACION

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

INICIO: Se aprueba e implementa el Diagndstico de Necesidades de
Capacitacién -DNC-

Seccién de
Capacitaciony
Logistica

Selecciona los temas para realizar la estructura metodolégica
\Y% requerimientos de acompafamiento metodoldgico
interinstitucional, en base a los resultados obtenidos del proceso
de DNC y traslada a la Seccién de Coordinacién Académica para su
revision.

Seccién de
Coordinacion
Académica

Elabora la estructura metodoldgica por cada tema seleccionado y
aprobado, que contiene:

a) Presentacion del curso g) Contenidos
b) Objetivos del curso h) Actividades pedagdgicas
c) Justificacion i)  Recursos didacticos
d) Marcolegal j)  Evaluacion
e) Perfildelos k) Otros
participantes
f)  Guias de instrucciones

Elabora programa de los contenidos y actividades en base a la
estructura metodoldgica.

Plantea un cronograma preliminar y coordina con las instituciones
la programacion de los tiempos a desarrollar los temas, en caso de
ser acompanamiento metodoldgico a otras instituciones o U.E.

Seccién de
Capacitaciony
Logistica

Conforma o corrige, segun el caso, expediente para su aprobacion
gue contiene Oficio de entrega del Plan Anual de Capacitacion,
estructuras metodoldgicasy Cronograma de actividades. Traslada a
Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos
en Salud para su autorizacion.
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RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

Recibe, registra y verificar expediente, de lo que puede resultar:

a) Conforme: autoriza planificacion anual de capacitaciones y
traslada a Direccién para aprobacién. Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve para correccion. Vuelve actividad 5.

Direccién General de
Recursos Humanos en
Salud

Recibe, registra y verificar expediente, de lo que puede resultar:

a) Conforme:autorizaplanificacionanualdecapacitacionesytraslada
a Seccioén de Capacitaciony Logistica para implementaciéon. Pasa
a siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve para correccion. Vuelve actividad 5.

SeccidndeCapacitacion
y Logistica

Recibe y registra expediente. Procede a implementar el Plan
conforme lo autorizado. Archiva documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Plan Anual de Capacitacion

Capacitacion y logistica

Coordinacién académica

Jefatura de Capacitaciones Direccién Recursos

Listado de temas
Cronograma
Gantt

d

4

Consolidado

v

Estructura
Metodoldgica

Cronograma :

Gantt

V' N

Aprobacion :

v

|

Archiva

Autoriza :

v

3

Fin
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8.3.3 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA - EVALUACION DEL DESEMPENO

RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

INICIO: Se emiten directrices para la evaluacion de desempefo
institucional, con base en la normativa vigente.

Seccion de
Capacitaciony
Logistica

Disefa, elabora o corrige, segun el caso, el instrumento de “Evaluacion
deldesempeno”yelaboracién de la Guia de Evaluaciéon del Desempeno.
Loelevaaconsideracion de Jefatura del Departamento de Capacitacion
de Recursos Humanos en Salud.

Jefatura del DECAP

Recibe,registrayconoceelinstrumentode“Evaluaciondeldesempefo”,
de lo que puede resultar:

a) Conforme: traslada a la Direccién General de Recursos Humanos en
Salud para su autorizacion. Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve a la Seccion de Capacitaciony Logistica para
su correccioén. Vuelve a actividad 1.

Direccién General de
Recursos Humanos en
Salud

Recibe,registrayconoceelinstrumentode “Evaluacién deldesempeno”,
de lo que puede resultar:

a) Conforme:trasladaalViceministerio Administrativo paraaprobacion.
Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve a la Seccion de Capacitacion y Logistica para
su correcciéon. Vuelve a actividad 1.

Vice Ministerio
Administrativo

Recibe,registrayconoceelinstrumentode“Evaluaciondeldesempeio”,
de lo que puede resultar:

a) Conforme:firmay traslada al DECAP a través de la Direccion General
de Recursos Humanos en Salud para su implementacion. Pasa a
siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve a la Seccion de Capacitacion y Logistica para
su correcciéon. Vuelve a actividad 1.

Jefatura del DECAP

Recibe, registra y remite a la Seccion de Capacitacion y Logistica para
la implementaciéon del instrumento.

Seccion de
Capacitaciony
Logistica

En coordinacion con la Seccion de Entornos Virtuales, incorpora en el
sistema establecido para el efecto, el instrumento de Evaluacion de
Desempeno.

Implementa un plan piloto en una unidad ejecutora para validacién de
la plataforma para hacer las correcciones que estime pertinentes.
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RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

Presenta la Plataforma a la Jefatura del Departamento de
Capacitacion de Recursos Humanos en Salud y Direcciéon General de
Recursos Humanos en Salud para obtener retroalimentacién previa
implementacion.

Emite circular dirigida a las Unidades Ejecutoras del MSPAS firmada por
la Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos
en Salud, con Visto Bueno de Direccién General de Recursos Humanos
en Salud dando a conocer el sistema de Evaluacion de Desempenfo,
convocando a induccién a las unidades de Recursos Humanos.

10

Brinda induccidn a las Unidades Ejecutoras que conforman el MSPAS,
a través de la cual se hace entrega de:

a) Guia y Video de Registro y Matriculaciéon de Evaluacién del
Desempeno,

b) Instructivoy Video de Evaluacion del Desempeno;y

c) Guia de Evaluacién del Desempefio.

1

Efectaa el seguimiento y revision de |la base de datos de cada Unidad
Ejecutora, en el que se brinda atencién a dudas durante todo el
proceso y se hace una verificacién diaria de avances en la evaluacion
del desempeno por cada unidad ejecutora

12

Recibe de cada Unidad Ejecutora y por la via mas expedita, mediante
oficio de entrega de culminaciéon de proceso, las hojas de resumen de
la Evaluacién del Desempefio.

Seccién de
Capacitacion y logistica

13

Elabora Informe General y presenta a la Jefatura del Departamento
de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud, Direccién General
de Recursos Humanos, Viceministerio Administrativo y a la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

14

Socializa Informe de Evaluacion de Desempeno al area de Recursos
Humanos de las unidades ejecutoras.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Evaluacién del Desempefio

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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8.3.4 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA GESTION DE BECAS

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
INICIO:
Se gestiona por medio del DECAP las diferentes posibilidades de
BECAS para el personal multidisciplinario del MSPAS.
Jefatura del DECAP 1 Autoriza acuerdos y solicitudes de las becas para el personal y remite a
la Direccidon General de Recursos Humano en salud para su aprobacion.
Direccién General de 2 Recibe, registra y conoce expediente y aprueba la publicacién para
Recursos Humanos en convocatoria interna de becas.
Salud
SeccidndeCapacitacion 3 Elabora, en coordinacidon con la Secciéon de Entornos Virtuales, la
y Logistica convocatoria para la oferta de las becas, de conformidad con las bases
establecidas por la organizacidn patrocinadora y se remite a Jefatura
del Departamento de Capacitaciéon de Recursos Humanos en Salud
para su aprobacion. La convocatoria debe reunir:
a) Entidad patrocinadora
b) Destinatario
c) Bases de la convocatoria
d) Datos del profesional encargado de la convocatoria
e) Plazo para envio de solicitud
f) Requisitos necesarios
Jefatura del DECAP 4 | Conoce convocatoria, aprueba e instruye su socializacién a las Unidades
Ejecutoras del MSPAS.
SeccidndeCapacitacion 5 Socializa la convocatoria a las Unidades Ejecutoras que conforman el
y Logistica MSPAS, por la via mas expedita.

6 Realiza seguimiento para verificar la cantidad de participantes a las
becas y brinda asesoria y acompafiamiento para la inscripcién y de los
participantes

SecciondeCapacitacion 7 Elabora informe del listado de participantes de cada Unidad Ejecutora
y Logistica y traslada a la Jefatura del Departamento para su remisiéon a la entidad
patrocinadora, con visto bueno de la Direccién General.

8 Presentacion de informe general a Direcciéon General de Recursos

Humanos en Salud.

FIN DE PROCEDIMIENTO




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Capacitacion y Logistica

Jefatura DECAP

Direccién de RRHH

Unidades Ejecutoras

Solicitud

Elaboracion de
los acuerdos y
solicitudes

Elaboracién
de las

y N

Solicitud

Autoriza acuerdos
y solicitudes de las
becas para el personal

Solicitud

Direccion General de
Recursos Humanos en
Salud la disponibilidad

de becas para
su aprobacion y
autorizaciéon

Solicitud

Traslada al DECAP
aprobacion y

convocatorias

v

Socializacion del

autorizacion de las
becas

proceso

Seguimiento para
verificar la cantidad

'S

Envio de
informacion al
depto. RRHH de
las U.E.

de participantes a
las becas

Solicitud

v

Recepcién y
consolidacion

Solicitud

Consolidacién de
personal becado

de listados de
participantes de
cada U.E.

Solicitud

N4

Fin

por Unidad
Ejecutora / Vo.Bo.
Direccién

v

159



160

MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

8.4 SECCION DE COORDINACION ACADEMICA

NORMAS GENERALES:

a)

b)

g

h)

J)

Para la implementacion general de cursos, diplomados o talleres, se tomaran en cuenta los temas
de capacitacion establecidos en el Plan Anual de Capacitacion.

El contenido metodoldgico de los cursos, diplomados o talleres, serdn desarrollados y apegados a
las politicas y lineamientos del DECAP/MSPAS.

Para los participantes que deseen certificar los diplomas obtenidos, deberan cumplir con los
requisitos minimos que establece el manual del Departamento de Capacitacion de Recursos
Humanos en Salud vigente.

Todo evento de capacitacion a desarrollarse deberd estar previamente autorizado por la Direccion
General de Recursos Humanos en Salud.

Contar con una programa y cronograma de los curos, diplomas y talleres a realizarse, coordinando
con las entidades solicitantes segun corresponda.

Toda actividad debe ser convocada por el medio mas expedito, con una semana de antelacién y
contar con la respectiva confirmaciéon de sus participantes.

Alos interesados que deseen participar en los cursos, diplomados, talleres, etc. se les dara a conocer
la metodologia y desarrollo de los cursos previo a su inicio.

Se contara con un registro de los participantes de acuerdo a la modalidad en que se realicé el
evento de capacitacion.

Los participantes deberan asistir y contar con el punteo requerido para hacerse acreedores de los
diplomas.

Para toda actividad presencial es necesaria la emision de un listado de asistencia, de conformidad
con el formato institucional establecido para el efecto. En caso de ser virtual, la impresion del
listado a través del medio que se establezca para el efecto. En dicho listado se debera consignar
nombre completo del participante, la entidad que representa, el Coédigo Unico de Identificacion,
teléfono y/o correo electrénico, pueblo, idioma, discapacidad si la hubiera y/u otros requisitos.

Para la emision de diplomas de los cursos, se generara un cédigo de registro y se coordinard
la firma con la entidad solicitante y contara con los logos de las entidades participantes segun
corresponda, para lo cual, es necesario contar con la aprobacidén correspondiente.
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NORMAS ESPECIFICAS:

De la Direccion General de Recursos Humanos en Salud en Salud.

a) Aprobar el curso y contenidos propuestos, previo a su implementacion.
b) Girar las instrucciones para coordinar con las entidades solicitantes el desarrollo de los cursos.

Del Departamento de Capacitaciéon de Recursos Humanos en Salud.

a) Ser enlace con la Direccion General de Recursos Humanos en Salud para la comunicacion
institucional externa.

b) Verificar el contenido de los cursos.

c) Girar las directrices correspondientes, con base en lineamientos institucionales.

d) Aprobar los diplomas de reconocimiento y de participacion

De la Seccién de Coordinacién Académica.

a) Dar acompafamiento metodolégico a las entidades solicitantes del desarrollo de eventos de
capacitacion.

b) Generar informes solicitados sobre los eventos de capacitacion desarrollados.

c) Configurary disefar los diplomas de reconocimiento o de participacidon de descarga automatica,
segun el caso.

d) Diseno y elaboracion de los cuadernillos pedagdgicos y estructuras metodoldgicas sobre los
eventos de capacitacion.

e) Dar cumplimiento a los lineamientos institucionales para el desarrollo de los cursos establecidos
en el Plan Anual de Capacitacién relacionados con las estructuras metodoldgicas.
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8.4.1 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA -~AGENDA UNICA-

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
INICIO:
Se emiten directrices para la elaboracién y socializacion de la
agenda uUnica
Seccidén de Coordinacion 1 RecibeinstrucciéndeJefaturade DECAP respectoalasocializacién
Académica delaagenda Unica a las unidades ejecutoras e informa a Unidades
Ejecutoras para su cumplimiento.
Unidades ejecutoras 2 | Atienden el requerimiento del DECAP y consolidan o corrigen la
agenda unica conforme su programa de capacitaciones interno.
Trasladan a la Seccién de Coordinacién Académica para su
revision.
Seccién de Coordinaciéon 3 Recibe, registra y revisa la agenda Unica elaborada por las
Académica Unidades Ejecutoras, de lo que puede resultar:
a) Conforme: traslada a Jefatura de DECAP para su conocimiento.
Pasa a siguiente actividad.
b) No conforme:devuelve a la unidad ejecutora para su correccion.
Vuelve a actividad 2.

4 Realiza una verificacién de procesos de agenda Unica con
diagrama de Gantt DECAP para evitar un cruce de actividad
segun fechas programadas

5 Avala a la unidad ejecutora para que realice su programa de
capacitaciones apega a la agenda Unica

Unidad Ejecutora 6 Envia informe ejecutivo conjuntamente con agenda Uunica
aprobada

Jefatura del Departamento 7 Recibe, consolida los eventos de capacitacion en base de datos

de Capacitacion de Recursos “registro y agenda Unica" y remite copia de agenda Unica e

Humanos en Salud informe a Direccién de Recursos Humanos en Salud

Direccién General de 8 Recibe, registra, conoce y archiva.

Recursos Humanos en Salud

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.4.2 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA -ACTUALIZACION DE LAS GUIAS DE
PROCESOS PARA CAPACITACIONES

RESPONSABLE

No.

ACTIVIDAD

INICIO:
Se emiten lineamientos y directrices para actualizacién de guias
de procesos para capacitaciones.

Seccién de Coordinacion
Académica

Revisa los lineamientos existentes y los adecuUa a las necesidades
actuales.

Realiza analisis, observaciones y sugerencias de modificaciones.

Incorpora las observaciones a las guias de desarrollo de procesos
para capacitaciones

Envia a Jefatura del Departamento de Capacitacién de Recursos
Humanos en Salud para analisis y autorizacion

Jefatura del DECAP

Recibe, registra y analiza las guias de desarrollo de procesos para
capacitaciones, de lo que puede resultar:

a) Conforme: autoriza la actualizacion de las guiasy lineamientos
de capacitacion y devuelve a la Seccidon de Coordinaciéon
Académica para su tramite. Pasa a la siguiente actividad.

b) No conforme: Devuelve para su correccion. Vuelve a la
actividad 3

Seccién de Coordinacion
Académica

Socializa las guias con las Unidades Ejecutoras para su
conocimiento

FIN DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Actualizacién Guias de Procesos para Capacitaciones

Seccién de Coordinacion
Académica

Jefatura DECAP

DGRRHHS

Revisiéon
lineamientos

A 4

Analisis,
observaciones,
modificaciones

!

Incorporaion

y adecuacion
observaciones

v

Traslado Jefatura
DECAP autorizaciéon
cambios

v

Traslado DGRHH
autorizacién cambios

Socializacion
lineamientos a
Unidades Ejecutoras

165



MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

8.4.3 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA - DISENO Y ADECUACION DE ESTRUCTURAS
METODOLOGICAS DE CURSOS, TALLERES Y/O DIPLOMADOS-

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
INICIO:
Se aprueba el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion -DNC
Seccion de 1 Selecciona temas para realizar la estructura metodoldgica en base a
Coordinacion los resultados obtenidos en el proceso de DNC
Académica

2 Disefa la estructura metodolégica por cada tema seleccionado y
aprobado, lo que conlleva:

Programa de Contenidos
a) Presentacion del curso
b) Objetivos del curso
c) Justificacion
d) Marco legal
e) Perfil de los participantes
f) Guias de instrucciones
g) Contenidos
h) Actividades pedagdgicas
i) Recursos didacticos
j) Evaluacion
k) Otros

3 Disefla cuadernillos y recursos pedagodgicos de acuerdo a las guias
metodoldgicas

4 Envia a Jefatura del DECAP para autorizacion de los temasy contenidos
de cada uno

Jefatura del DECAP 5 Autoriza la estructura metodoldgica de los temas que estaran incluidos
en el plan anual de capacitacion

Seccién de 6 Se inicia el proceso de elaboracién del Plan Anual de Capacitacion.
Coordinacion
Académica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.4.4 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA -DESARROLLO DE CURSOS, TALLERES
Y/O DIPLOMADOS EN TEMAS ESPECIFICOS Y/O GRUPOS FOCALIZADOS DE
PROCESOS A SOLICITUD DE COOPERANTES-

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

INICIO:
Organizacién no gubernamental (local o internacional) solicita
realizacién de talleres y/o cursos de capacitacion especificos.

Direcciéon de Recursos 1 Recibe, registra y conoce solicitud de entidad interesada en Ia
Humanos de Salud realizacion de actividad académica, consignando tema, personal
destinatario y condiciones de financiamiento y remite con nota de
trabajo al Departamento de Capacitaciéon de Recursos Humanos en
Salud para su tramite.

Jefatura del DECAP 2 Recibe, registra y conoce solicitud de entidad interesada y remite a la
Seccion de Coordinacion Académica para atender la gestion.

Seccién de 3 | Analiza lainformacion proporcionaday en coordinacion con la entidad
Coordinaciéon solicitante, disefnan la estructura de contenidos y el acompanamiento
Académica metodoldgico. Puede requerir apoyo a la Seccién de Entornos

Virtuales, para implementar modalidad virtual.

4 Elabora o corrige proyecto de respuesta a la entidad solicitante,
en la que avala la estructura de contenidos y el acompanamiento
metodoldgico correspondiente. Traslada a Jefatura de Departamento
de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud para su aprobacion.

Jefatura del DECAP 5 Recibe, registra y conoce proyecto de solicitud elaborado por la
Seccion de Coordinacion Académica, de lo que puede resultar:

a) Conforme: firma y traslada a entidad solicitante para Vo. Bo. Pasa a
siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve para su correccidon a coordinacion
académica. Vuelve a actividad 4.

Seccidn Coordinacion 6 Recibe, coordina y envia para seguimiento y cambios con la entidad
Académica solicitante
Entidad interesada 7 Recibe proyecto y coordina la implementacion de metodologia y

cronograma acordados.

8 Una vez ejecutada la actividad académica, informa a Jefatura del
Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud

FIN DE PROCEDIMIENTO
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8.4.5 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA - REVISION, DISENO Y DESARROLLO DE
CUADERNILLOS Y RECURSOS PEDAGOGICOS, GUIAS METODOLOGICAS-

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
INICIO:
Se emiten directrices para brindar apoyo pedagdgico y guias
metodoldgicas a dependencias de la institucion.
Unidad Ejecutora 1 Solicita al DECAP mediante oficio, apoyo para el disefo de
cuadernillos, recursos pedagdgicos y/o guias metodoldgicas.
Jefatura del Departamento 2 Recibe, registra y conoce solicitud y la remite mediante nota de
de Capacitacion de Recursos trabajo a la Seccion de Coordinacion Académica, para atender lo
Humanos en Salud solicitado.
Seccion de Coordinacion 3 Recibe, registra y revisa la solicitud planteada. Procede al
Académica disefo y desarrollo de cuadernillos, recursos pedagdgicos, guias
metodoldgicas o material solicitado. Elabora proyecto de oficioy
remite a Jefatura de Departamento para su revisién y aval.
Jefatura del Departamento 4 Recibe, registra y revisa los documentos, de lo que puede realizar:
de Capacitacion de Recursos
Humanos en Salud a) Conforme: firma oficio y remite a entidad solicitante. Pasa a
siguiente actividad.
b) No conforme: devuelve para hacer correcciones. Vuelve a
actividad 3.
Coordinacion académica 5 Archiva documentos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.5 SECCION DE BIENESTAR Y DESARROLLO

NORMAS GENERALES:

a) Toda actividad debe ser convocada por el medio mas expedito, con una semana de antelacion.

b) Toda actividad de Bienestar y Desarrollo estara regulada dentro del Plan Anual de Bienestar y
Desarrollo, para el personal de Planta Central.

) Para toda actividad presencial es necesaria la emisién de un listado de asistencia, de conformidad
con el formato institucional establecido para el efecto.

d) Las actividades a desarrollarse deberan estar orientadas a mejorar la productividad y motivacién del
colaborador para crear un mejor ambiente de trabajo.

e) Llevar un control periddico de los pacientes (personal de Planta Central) que se atendieron en las
clinicas integrales.

f) La adquisicion de bienes y servicios vinculados al Plan Anual, por compra o donacién, se hara

conforme los procedimientos administrativos y financieros institucionales vigentes a través de la
Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud.

NORMAS ESPECIFICAS:

1.

De la Direccién General de Recursos Humanos en Salud.

a) Aprobar el Plan Anual de Bienestar y Desarrollo, velando destinar los recursos necesarios para su
implementacion al personal de Planta Central.
b) Validar toda comunicacion interna o externa vinculada con la implementacion del Plan Anual.

Del Departamento de Capacitacién de Recursos Humanos en Salud.

a) Ser enlace con la Direccion General de Recursos Humanos en Salud para la comunicacion
institucional interna y externa.

b) Verificar la calidad de informacién contenida en el Plan y otra documentacién vinculada.

c) Girar las directrices correspondientes, con base en lineamientos institucionales.

De la Seccién de Bienestar y Desarrollo

a) Identificar los actores directos e indirectos del plan.

b) Llevar un control de asistencia de los participantes, conforme el formato institucional vigente.

c) Documentar con video, audio y/o fotografia, la realizacion de los eventos.

d) Rendir informe de ejecucion de cada una de las actividades proyectadas.

e) Gestionar mediante procedimiento especifico, la compra o donacién de bienes y/o servicios
vinculados al Plan Anual.

De la Planta Central del MSPAS

a) Designar al personal que se involucrard directa o indirectamente al desarrollo de las actividades
establecidas en el Plan Anual.
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8.51 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA -EVALUACION DEL CLIMA INSTITUCIONAL-
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD
INICIO:
Se emitendirectrices para la evaluacion del Clima Institucional, dictadas
por la Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos
Humanos en Salud.
Seccidén de Bienestary 1 Verifica la programacién anual para determinar el tiempo en el que se
Desarrollo realizard la evaluacion del Clima Institucional, mediante la revision del
mismo.
2 Realiza la actualizacion/modificacion de instrumento para medicion
del clima institucional en todas las unidades ejecutoras y lo traslada a
Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en
Salud para su consideracion.
Jefatura del 3 Recibe, registra y revisa el instrumento para medicion del clima
Departamento de institucional, de lo que puede resultar:
Capacitacion de
Recursos Humanos en a) Conforme: firma y traslada a Direccién General para su aprobacion.
Salud Pasa a siguiente actividad.
b) No conforme: devuelve para su correcciéon. Vuelve actividad 2.
Direccion General de 4 Recibe, registra y revisa el instrumento para medicion del clima
Recursos Humanos en institucional, de lo que puede resultar:
Salud
a) Conforme: firma y traslada a la Seccion de Bienestar y Desarrollo
para su implementacion. Pasa a siguiente actividad.
b) No conforme: devuelve para su correccion. Vuelve actividad 2.
Seccion de Bienestar y 5 En coordinacion con la Seccion de Entornos Virtuales de Aprendizaje,
Desarrollo procede a implementar el instrumento en plataforma virtual
establecida para el efecto.
6 Elabora instructivo y video tutorial para dar a conocer los lineamientos
para llevar a cabo la medicién del Clima Institucional.
Seccién de Bienestar y 7 Socializa el instructivo a las unidades ejecutoras sobre el proceso virtual
Desarrollo de la Evaluacion del Clima Institucional, mediante un correo enviado
a los Enlaces de Capacitacion para dar a conocer toda la informacion
correspondiente a dicho proceso.
8 En coordinacidon con las Unidades Ejecutoras, afina detalles de la

logistica para llevar a cabo el proceso de la evaluacién.
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RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

Procede a la implementacion de la evaluacion del clima institucional,
monitoreando el avance del sistema y atendiendo dudas o consultas
de las Unidades Ejecutoras.

10

Integra los principales hallazgos de la evaluacién. De lo actuado elabora
informe a la Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos
Humanos en Salud, Direccion General de Recursos Humanos en Salud
y enlaces de capacitacién de las unidades ejecutoras.

Jefatura DECAP

n

Valida losinformes generalesy de las unidades ejecutoras por el DECAP.

12

Programa capacitaciones para fortalecimiento del Clima Institucional,
segun se requieran en las Unidades Ejecutoras.

13

Socializa los informes con los enlaces de capacitaciéon de las unidades
ejecutoras, mediante correo electrénico.

14

Brinda seguimiento a las unidades ejecutoras de las actividades que
realicen para el fortalecimiento del clima institucional. Se les pide un
plan de mejora con base en los resultados de |la evaluacién.

Unidad Ejecutora

15

Elabora un plan de mejora a partir de los resultados obtenidos y se
implementa y envia un informe al DECAP de manera trimestral.

Seccién de Bienestar y
Desarrollo

16

Recibe el Plan de Mejora de las Unidades Ejecutoras.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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8.5.2 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA — COORDINACION DE CLINICAS INTEGRALES
(MEDICA, DENTAL, NUTRICION Y APOYO PSICOLOGICO) PARA PERSONAL DE

PLANTA CENTRAL-
RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

INICIA:
Recibe instruccién de dar acompafiamiento para el funcionamiento
de las clinicas integrales.

Seccidén de Bienestary 1 Gira instruccién a clinicas integrales.

Desarrollo

Clinicas Integrales 2 Realizay remite Planes de Trabajo a la Seccién de Bienestary Desarrollo.

Seccion de Bienestary 3 Consolida los planes de trabajo de las Clinicas Integrales, para incluirlos

Desarrollo en el Plan Anual de Actividades de Bienestar y Desarrollo y traslada a
Jefatura de Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en
Salud para su aprobacion.

Jefatura del 4 Recibe y verifica los Planes de Trabajo para coordinacion de las clinicas

Departamento de integrales, de lo que puede resolver:

Capacitacion de

Recursos Humanos en a) Conforme: firma e instruye su implementaciéon. Pasa a siguiente

Salud actividad.
b) No conforme: devuelve para corregir. Vuelve actividad 1.

Seccidén de Bienestary 5 Recibe Plan de Trabajo y procede a registrarlos en el Plan Anual

Desarrollo de Actividades de Bienestar y Desarrollo, solicita reporte periédico
de actividades desarrolladas, que incluya principales falencias y
recomendaciones para subsanarlas.

Clinicas Integrales 6 Registra en formatos de control interno a los pacientes atendidos
por cada clinica. Emite reporte y traslada a la Seccion de Bienestar y
Desarrollo.

Seccién de Bienestary 7 Integra la informacién de las clinicas, elabora un informe ejecutivo y

Desarrollo traslada a la Jefatura del Departamento de Capacitacion de Recursos
Humanos en Salud, destacando las acciones correctivas realizadas en
apoyo a las clinicas integrales.

Jefatura del DECAP 8 Recibe, registra y conoce informe ejecutivo. Archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.53 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA -REALIZACION DE JORNADAS DE SALUD
PARA PERSONAL DE PLANTA CENTRAL-

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

INICIO:
Recibe directrices respecto a jornadas de salud para personal de
Planta Central.

Seccién de Bienestar y 1 Con base al plan anual de Bienestar y Desarrollo para la realizaciéon
Desarrollo de jornadas de salud para personal de Planta Central, se efectda la
coordinacion interinstitucional para apoyo logistico (centros de salud) a
travésde oficio firmado por la Direccidn, asimismo, se adjunta proyecto
de convocatoria para el personal que desee participar en la jornada
de salud. Traslada a Jefatura de Departamento de Capacitacion de
Recursos Humanos en Salud para su aprobacion.

Jefatura DECAP 2 Recibe y conoce oficio y proyecto de convocatoria, de lo que puede
resultar:

a) Conforme: Avala oficioy convocatoria. Traslada a Direccion General
para Vo. Bo. Pasa a siguiente actividad.

b) No Conforme: Devuelve los documentos para correcciones. Vuelve
a actividad 1.

Direccion General de 3 Recibe, registra y conoce documentos, de lo que puede resultar:

Recursos Humanos en
Salud a) Conforme: Autoriza y firma. Traslada a la Seccion de Bienestar y

Desarrollo para su implementacion.

b) No Conforme: Devuelve para correcciones. Vuelve a la actividad 1.

Seccion de Bienestary| 4 Recibe documentos y envia a centro de salud solicitud y convocatoria
Desarrollo a Comunicaciéon Social para su divulgacion.

5 Realiza las jornadas de salud, velando por el registro adecuado del
Recurso Humano beneficiado.

6 Elabora informe ejecutivo final de las jornadas realizadas y traslada a
Jefatura de DECAP y a Direccidon General. De ser necesario, elabora
diplomas de reconocimiento a entidades que colaboraron con la
jornada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.5.4 PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA -ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
ACTIVIDADES DE BIENESTAR Y DESARROLLO PARA PLANTA CENTRAL-

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD

INICIO:
Recibe directrices para el plan anual de actividades de Bienestar y
Desarrollo para la Planta Central del MSPAS.

Seccién de Bienestar y 1 Realiza, segun el caso, el Plan Anual de Actividades de Bienestar y
Desarrollo Desarrollo, elaborado con base en directrices emanadas y remite a la
Jefatura del DECAP para su consideracion.

Jefatura DECAP 2 Recibe y conoce el Plan Anual de Bienestar y Desarrollo, de lo que
puede resultar:

a) Conforme: aprueba el plan y oficio. Traslada a Direccién General
para Vo. Bo.

b) No conforme: devuelve el plany oficio con correccionesy regresa a
la actividad 1.

Direcciéon General de 3 Recibe y conoce el Plan Anual de Bienestar y Desarrollo, de lo que
Recursos Humanos en puede resultar:

Salud
a) Conforme: da Vo. Bo. al plan y oficio. Traslada a la Seccion de

Bienestar y Desarrollo para su implementacién. Pasa a siguiente
actividad.

b) No conforme: devuelve el plany oficio con correccionesy regresa a
la actividad 1.

Seccion de Bienestary| 4 Recibe Plan Anual de Actividades de Bienestar y Desarrollo autorizado
Desarrollo y procede a su implementacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9. DEPARTAMENTO DE FORMACION DE
RECURSOS HUMANOS EN SALUD

9.1 REGISTRO Y CONFRONTACION DE TITULOS Y DIPLOMAS

NORMAS GENERALES

1. Los titulos y diplomas deben ser emitidos por instituciones formadoras reconocidas o autorizadas por
el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-.

2. Para registro de diplomasy titulos se debe presentar lo siguiente:
a. Titulo o diploma con sellos y firmas de la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- y
Contraloria General de Cuentas -CGC-.
Fotocopia de Titulo o Diploma.
Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- del solicitante.
Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- de tramitador.

® Q0o

Formulario de registro proporcionado en la pagina www.formacion.mspas.gob.gt

3. Para confrontacion de diplomas y titulos se debe presentar lo siguiente:
a. Titulo o diploma con los registros correspondientes.
b. 3fotocopias legibles para su confrontacion.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Parala Seccién de Registro

a. Analizar que los titulos o diplomas que se presentan en original, con tengan los sellos y firmas
correspondientes, asi como en el numero de registro asignado por el departamento para la
carrera correspondiente.

b. Reportar irregularidades detectadas en los titulos o diplomas que se registran y confrontan.

2. Para la Jefatura del Departamento de Formacion

a) Gestionar diligentemente las actuaciones ante la Direccion General de Recursos Humanos en
Salud.

3. Para la Direccién General de Recursos Humanos en Salud

a) Apoyar las gestiones ante las unidades competentes.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Actividad

INICIO:
Usuario presenta titulo o diploma para registro y confrontacion.

RECEPCIO

N Y REGISTRO DE TiTULO O DIPLOMA

Seccioén de Registro de
Personal en Salud

1

Recibe titulo o diploma y documentaciéon complementaria y
procede de la siguiente manera:

Verificadocumentacién de respaldoy listados de las instituciones
formadoras, de lo que puede resultar:

a) Correcto: Si es confrontacion, pasa a siguiente actividad. Si es
registro, pasa a actividad 4.

b) Incorrecto: devuelve expediente a solicitante, inforrmando las
causas del rechazo. De identificar Irregularidades, procede
conforme actividad 6.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Colocafirmayselloen lascopias del Titulo y/o Diploma presentado
y entrega a solicitante.
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Registra la Inscripcion en fuente primaria y validacion de
informacién en sistema, firma y traslada a Jefatura de
Departamento. Pasa a actividad 5.

Jefatura de Departamento
de Formacién de Recursos
Humanos en Salud

Recibe, firma el Diploma o Titulo y devuelve a la Seccién de
Registro de Personal en Salud para entrega al solicitante.
FIN DE PROCEDIMIENTO.

IRREGULARIDADES

Seccion de Registro de
Personal en Salud

Elabora o corrige, segun el caso, proyecto de oficio a la Asesoria
Juridica, adjunta expediente y traslada a la Jefatura del
Departamento, para su aprobacion y gestion.
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Recursos Humanos en Salud

Responsable No. Actividad
Jefatura de Departamento 7 Recibe, registra y conoce proyecto de oficio y expediente en el
de Formacién de Recursos gue se acompanan las irregularidades detectadas, de lo que
Humanos en Salud puede resultar:
a) Conforme:firmay traslada a Direccion de Recursos Humanos
en Salud para Visto Bueno y trdmite correspondiente. Pasa a
siguiente actividad.
b) No conforme: devuelve a la Seccién de Registro de Personal
en Salud para correcciéon. Vuelve a actividad 6.
Direccion General de 8 Recibe expediente en el que se acompanan las irregularidades

detectadas, de lo que puede resultar:

a) Conforme: firma y traslada a Asesoria Juridica para las
acciones administrativas que correspondan.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

b) No conforme: devuelve al Departamento de Formaciéon
de Recursos Humanos en Salud para correccion. Vuelve a
actividad 7 b).
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9.2 CERTIFICACION DE FIRMAS PARA PROCESO DE APOSTILLADO

NORMAS GENERALES

a) Los titulos y diplomas deben ser emitidos por instituciones formadoras reconocidas o autorizadas
por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-.

b) Los titulos y diplomas deben estar registrados en el Departamento de Formacion de Recursos
Humanos en Salud

NORMAS ESPECIFICAS

1. Parala Seccién de Registro

a) Verificar los requisitos para gestion de apostillado:
i. Solicitud dirigida a la Jefatura del Departamento de Formacion de Recursos Humanos en
Salud.
ii. Fotocopia de titulo o diploma registrado en el Departamento
iii. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion —DPI- del solicitante y tramitador
(segun sea el caso).
iv. Formulario de registro proporcionado en la pagina www.formacion.mspas.gob.gt

2. Para la Jefatura del Departamento de Formacion

a) Gestionar diligentemente las actuaciones ante la Direccidn General de Recursos Humanos en
Salud.

3. Para la Direccién General de Recursos Humanos en Salud

a) Certificar la identificacion de la firma de la jefatura del Departamento de Formacion.
b) Apoyar las gestiones ante las unidades competentes.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

INICIO:
Interesado solicita certificacion para apostillado de titulo o diploma.

Seccion de Registro de
Personal en Salud

Recibe y verifica la documentacién del interesado, de lo que puede
resultar:

a) Conforme: pasa a siguiente actividad
b) No conforme: devuelve al interesado para completar o corregir
expediente.
FIN DE PROCEDIMIENTO.
De detectar alguna irregularidad, se procede conforme actividad 6.

Elabora o corrige, segun el caso, la certificacion de firma del diploma
y traslada a Jefatura de Departamento para firma.

Jefatura de Departamento
de Formacién de Recursos
Humanos en Salud

Recibe y verifica expediente, de lo que puede resultar:

a) Conforme: firma certificaciéon y traslada a Seccién de Registro.
Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve para correcciéon. Vuelve a actividad 2.

Seccion de Registro de
Personal en Salud

Recibe y registra el expediente y entrega certificacién a interesado,
indicando la gestidon que debe realizar ante la Direccion General de
Recursos Humanos en Salud y Secretaria Ejecutiva del Despacho
Ministerial del MSPAS, para continuar con la gestion.

Archiva copia de la certificacion del apostillado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

IRREGULARIDADES

Elabora o corrige, segun el caso, proyecto de oficio dirigida a la
Asesoria Juridica, adjunta los elementos que sustenten el hallazgo
de una posible irregularidad y traslada a Jefatura de Departamento
para la gestion correspondiente.
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Salud

Recursos Humanos en

RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Jefatura de Departamento 7 Recibe, registra y conoce proyecto de oficio y expediente en el que
de Formacién de Recursos se acompanan las irregularidades detectadas, de lo que puede
Humanos en Salud resultar:
a) Conforme: firma y traslada a Direccion General de Recursos
Humanos para Visto Bueno y trdmite correspondiente. Pasa a
siguiente actividad.
b) No conforme: devuelve a la Seccién de Registro de Personal en
Salud para correccion. Vuelve a actividad 6.
Direccion General de 8 | Recibe expediente en el que se acompanan las irregularidades

detectadas, de lo que puede resultar:

a) Conforme: firma y traslada a Asesoria Juridica para las acciones

b) No conforme: devuelve al Departamento de Formacion de

administrativas que correspondan.
FIN DE PROCEDIMIENTO.

Recursos Humanos en Salud para correccion. Vuelve a actividad
7 b).
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9.3 APERTURA DE SEDES DE FORMACION DE TECNICOS UNIVERSITARIOS DE
CARRERAS EN SALUD

NORMAS GENERALES

1. Son requisitos para la apertura de sedes de formacidn de técnicos universitarios en carreras en salud:

a) Cartade solicitud dirigida a la Jefatura del Departamento de Formacién de Recursos Humanos en
Salud, firmada y sellada por la Decanatura correspondiente.
b) Proyecto de apertura de sedes conteniendo los requisitos indicados:
i. Documentacion legal
ii. Introduccion
iii. Justificacion
iv. Descripcion del area de influencia a cubrir
v. Direccion donde se constituira la sede
vi. Planificacion académica
vii. Recurso Humano.

1. Lainobservancia a los requisitos y recomendaciones establecidos por el Departamento de Formacion
de Recurso Humano en Salud sera motivo para su no aprobacion.

2. Las instituciones formadoras deben de tener suscrito convenio educativo con el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

3. Presentar oportunamente la informacion requerida por el Departamento de Formacion de Recursos
Humanos en Salud;

NORMAS ESPECIFICAS

1. Para la Seccidon de Carreras Técnicas Universitarias

a) Verificary validar lainformacién trasladada al Departamento de Formacion, por parte de la entidad
formadora solicitantes.
b) Crear canales oficiales para una comunicacion asertiva con la entidad formnadora solicitante.
a. Solicitar informacién a la entidad formadora solicitante de manera periddica con relacién a:
i. Rotacion de practica de estudiantes
ii. Informe trimestral del desarrollo del programa y sus avances correspondientes.
iii. Noémina de docentes a cargo del drea Tedrica y Practica de la formacion.
b. Actualizary modificar instrumentos técnicos a utilizar.
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2. Para la Jefatura del Departamento de Formacién de Recursos Humanos en Salud

a) Verifica, analiza y aprueba la documentacion recibida y enviada a la institucion formadora
interesada.

b) Gestionar diligentemente las actuaciones ante la Direccion General de Recursos Humanos en
Salud.

3. Para la Direccién General de Recursos Humanos en Salud

a) Apoyar las gestiones ante las unidades competentes.

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No ACTIVIDAD

INICIO:
Entidad solicita autorizacién de apertura de sede para la formacion del
recurso humano en salud.

Seccién de Carreras 1 | Proporciona informacion del instrumento técnico a las entidades
Técnicas Universitarias formadoras, sobre los tramites para solicitar autorizaciéon para apertura
de sede para la formacién del recurso humano en salud.

2 | Recibe, registra y analiza solicitud de autorizaciéon de apertura de sede
para la formacién del recurso humano en salud, mediante proyecto
presentado por las universidades formadoras interesadas, de lo que
puede resultar:

a) Conforme: planifica y coordina con entidad solicitante la visita
técnica a las instalaciones respectivas. Pasa a actividad siguiente.

b) No conforme: devuelve expediente indicando las razones del
rechazo.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

3 | Realiza visita técnica de supervision en la sede, para la verificaciéon del
recurso humano, equipo, instrumentos, infraestructura y otros recursos
descritos en el proyecto. De ser necesario, planifica una segunda visita,
para establecer si se atendieron las recomendaciones de viabilidad de
las instalaciones y recursos.
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RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Seccién de Carreras 4 | Elabora, amplia o rectifica, segun el caso, dictamen técnico atendiendo
Técnicas Universitarias los aspectos indicados. En el mismo se establece el mecanismo de
monitoreo, supervision y evaluacion. Se somete a consideracion de la
Jefatura de Departamento.
Jefatura de 5 | Recibe y analiza el expediente que contiene el proyecto de dictamen,
Departamento de de lo que puede resultar:
Formacién de Recursos
Humanos en Salud a) Conforme: firma de visto bueno y notifica a institucién formadora
interesada, coordinando visita. Pasa a siguiente actividad.
b) No conforme: devuelve para ampliaciéon o correccidén. Vuelve
actividad 4.
Seccidén de Carreras 6 | Realiza monitoreo, supervisidon y evaluacién de la entidad aprobada,
Técnicas Universitarias emitiendo el informe que contiene principales hallazgos vy
recomendaciones, las cuales deberan acatarse en el plazo establecido,
e informar el cumplimiento de estas Ultimas por parte de la entidad
aprobada.
7 | Elabora o corrige, segun el caso, el proyecto de resolucién para la
apertura de sede de formacién, adjunta el expediente de mérito y
traslada a Jefatura de Departamento para su aprobacion.
Jefatura de 8 | Recibe y analiza el expediente que contiene el proyecto de resolucion

Departamento de
Formacién de Recursos
Humanos en Salud

para la apertura de la sede de formacidn, de lo que puede resultar:

a) Conforme: firma de visto bueno y notifica a institucion formadora
interesaday archiva.
FIN DE PROCEDIMIENTO.

b) No conforme: devuelve para ampliaciéon o correccion. Vuelve
actividad 7.
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9.4 APERTURA DE CARRERAS DE FORMACION DE TECNICOS MEDIOS

EN SALUD, POR INSTITUCIONES RECONOCIDAS Y AUTORIZADAS
POR EL ~-MSPAS-

NORMAS GENERALES

1.

Las carreras de Técnicos medios en Salud deben estar reconocidas y autorizadas por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-.

Las carreras de Técnicos medios en Salud de las instituciones formadoras deberan contar con el
programa educativo autorizado con horas de teoria y practica establecida, a desarrollar al inicio de
cada ciclo educativo.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Para la Seccidon de Carreras Afines a la Salud

a)

b)
)

Verificary validar la informacién trasladada al Departamento de Formacion, por parte de la entidad
formadora solicitante.
Crear canales oficiales para una comunicaciéon asertiva con la entidad formadora solicitante.
Solicitar informacion a la entidad formadora solicitante de manera periédica con relacion a:
i. Rotacion de practica de estudiantes
ii. Informe trimestral del desarrollo del programa y sus avances correspondientes.
iii. Nomina de docentes a cargo del area Tedrica y Practica.

Actualizar y modificar instrumentos técnicos a utilizar.

El monitoreo, evaluacion y supervision del cumplimiento a los programas y planes educativos de
formacién de recursos humanos en salud, de las instituciones autorizadas y reconocidas por el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-.

Verificar el derecho del estudiante a la evaluacién final en las areas de teoria y practica, cuando
hayan cumplido con lo establecido en los diferentes programas educativos.
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2. Para la Seccidon de Escuelas de Auxiliares de Enfermeria

Verificary validar la informacién trasladada al Departamento de Formacion, por parte de la entidad
formadora solicitante.
Crear canales oficiales para una comunicacion asertiva con la entidad formadora solicitante.
Solicitar informacion a la entidad formadora solicitante de manera periédica con relacién a:
i. Rotacion de practica de estudiantes
ii. Informe trimestral del desarrollo del programa y sus avances correspondientes.
iii. Nomina de docentes a cargo de la formacioén tedrica y practica.

Actualizar y modificar instrumentos técnicos a utilizar.

El monitoreo, evaluacion y supervision del cumplimiento a los programas y planes educativos de
formacién de recursos humanos en salud, de las instituciones autorizadas y reconocidas por el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-.

Verificar el derecho del estudiante a la evaluaciéon final en las dreas de teoria y practica, cuando
hayan cumplido con lo establecido en los diferentes programas educativos.

Para la Jefatura del Departamento de Formacién

a)

b)

Verifica, analiza y aprueba la documentacién recibida y enviada a la institucién formadora
interesada.

Gestionar diligentemente las actuaciones ante la Direccion General de Recursos Humanos en
Salud.

Para la Direccion General de Recursos Humanos en Salud

a)

Apoyar las gestiones ante las unidades competentes.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLE No ACTIVIDAD

INICIO:

Solicitud de apertura de carreras de formacién de técnicos medios

en salud, por instituciones reconocidasy autorizadas por el -MSPAS-

Seccidén de Carreras Afines 1 Proporciona a las instituciones formadoras la Guia General de

a la Salud o Seccién de Requiisitos para elaborar el proyecto;

Escuelas de Auxiliares de

Enfermeria 2 | Recibe,registrayanaliza el proyecto presentado por lasinstituciones
formadoras solicitantes, de lo que puede resultar:

a) Conforme: coordina con entidad solicitante visita técnica de

supervision. Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve proyecto para correccion o ampliacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
Seccidén de Carreras Afines 3 | Realiza visita técnica de supervision en la institucion formadora
a la Salud o Seccién de solicitante, para la verificacion del recurso humano, equipo,
Escuelas de Auxiliares de infraestructura y otros, contenidos en el proyecto, de lo que puede
Enfermeria resultar:

a) Conforme: emite opinién favorable, traslada a Jefatura de
Departamento para su firma correspondiente. Pasa a siguiente
actividad.

b) No conforme: emite opinién indicando los factores que incidieron
en la resolucién, firma y traslada a Jefatura de Departamento
para Vo.Bo. Se devuelve a entidad solicitante para su correcciéon
o ampliacion.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
Jefatura de Departamento 4 | Recibey analiza dictamen favorable, firma de visto bueno y notifica
de Formacién de RRHH en a institucion formadora interesada.
Salud
Seccidén de Carreras Afines 5 | Realiza monitoreo, supervision y evaluacién de la entidad
a la Salud o Seccién de aprobada, emitiendo el informe que contiene principales hallazgos
Auxiliares de Enfermeria y recomendaciones, las cuales deberan acatarse en el plazo
establecido, e informar el cumplimiento de estas Ultimas por parte
de la entidad aprobada.
FIN DE PROCEDIMIENTO




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Seccioén de Carreras afines a la salud o seccion de
auxiliares de enfermeria

Jefatura de Departamento de Formacion de Recursos
Humanos en Salud

Inicio

[ ¥

Recibe solicitud
y proyecto de
apertura de sede

Revisa

No—p| Rechaza solicitud

Programa y
realiza visita

v

expediente

!

[ v

Firma y notifica a
solicitante

\/

Elabora o corrige
dictamen técnico

-

\_/

V8

Realiza
monitoreo

Revisa

| expediente

Elabora o corrige
Resolucion

b

No

lSl’

Firma o corrige
resolucion

197



198 MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY ASISTENCIA SOCIAL | DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS EN SALUD

9.5 AUTORIZACION DE REGISTRO DE CARRERAS DE TECNICOS MEDIOS
EN SALUD, NO RECONOCIDAS POR EL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL -MSPAS-

NORMAS GENERALES

1. Lascarrerasdetécnicos mediosensalud deben ser reconocidas por el Departamento de Formacién
de Recursos Humanos en Salud del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-,

2. Las instituciones reconocidas por el Ministerio, deben cumplir con el proceso de registro de sus
egresados.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Para la Seccién de Carreras Afines a la Salud
a. Solicitar a las instituciones formadoras el programa y plan educativo de formacion.
b. Verificary validar la informacién trasladada al Departamento de Formacion, por parte de la
entidad formadora solicitante.

2. Para la Jefatura del Departamento de Formacién de RRHH en Salud
a. Verifica, analiza y aprueba la documentacion recibida y enviada a la instituciéon formadora
interesada.
b. Gestionar diligentemente las actuaciones ante la Direccion General de Recursos Humanos
en Salud.

3. Para la Direccion General de Recursos Humanos en Salud
a. Apoyar las gestiones ante las unidades competentes.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

INICIO: autorizacién de registro de carreras de técnicos medios
en salud, no reconocidas -MSPAS-

Seccién de Carreras Afines a la
Salud

Proporciona la guia general de requisitos para elaborar los
proyectos de carreras no reconocidas a las instituciones
interesadas y obtener el aval de la formacion;

Seccién de Carreras Afines a la
Salud

Revisa y analiza el proyecto presentado por las instituciones
formadoras interesadas.

Para el caso de carreras no reconocidas, que requieran opinion
especializada, se coordina consulta técnica por medio de
correspondencia oficial, en dependencias del Ministerio de
Salud Pdblica y Asistencia Social, con los especialistas en la
materia que corresponda, de lo que puede resultar:

a) Conforme: elabora opinién técnica favorable, traslada a
Seccién de Afines. Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: emite opinién indicando las observaciones y
recomendaciones para el efecto. Pasa a actividad 4 b).

Recibe y analiza recomendaciones u observaciones de la
consulta efectuada a especialista, de lo que puede resultar:

a) Conforme: elabora el dictamen favorable basado en Ia
consulta efectuada a especialista y opiniéon académica de la
seccion, traslada a Jefatura de Departamento para su firma
correspondiente. Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: emite opinién indicando los factores a corregir
firmay traslada a Jefatura de Departamento para Vo.Bo.

Jefatura de Departamento de
Formacioén.

Recibe y analiza dictamen, firma de visto bueno y notifica a
institucion formadora interesada.

Seccién de Carreras Afines a la
Salud

Realiza monitoreo, supervision y evaluaciéon de la entidad
aprobada, emitiendo el informe que contiene principales
hallazgos y recomendaciones, las cuales deberan acatarse en el
plazo establecido, e informar el cumplimiento de estas Ultimas
por parte de la entidad aprobada.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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9.6 AUTORIZACION PARA APERTURA DE ESCUELAS DE AUXILIARES DE

ENFERMERIA

NORMAS GENERALES

El actual procedimiento se sujeta a lo dispuesto en el Decreto Ley 07-2007 del Congreso de la Republica
—Ley de Regulacion del Ejercicio de Enfermeria-, asi como del Acuerdo Ministerial 172-2019 del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Para la Seccion de Escuelas de Auxiliares de Enfermeria

a)

b)
)

d)
e)

f)

Verificary validar la informacion trasladada al Departamento de Formacion, por parte de la entidad
solicitante.
Crear canales oficiales para una comunicacién asertiva con la entidad solicitante.
Solicitar informacioén a la entidad solicitante de manera periédica con relacion a:
i. Rotacion de practica de estudiantes
ii. Informe trimestral del desarrollo del programa y sus avances correspondientes.
iii. Nomina de docentes a cargo de la formacion tedrica y practica.

Actualizar y modificar instrumentos técnicos a utilizar.

El monitoreo, evaluacion y supervision del cumplimiento a los programas y planes educativos de
formacién de recursos humanos en salud, de las instituciones autorizadas y reconocidas por el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social -MSPAS-.

Verificar el derecho del estudiante a la evaluacion final en las areas de teoria y practica, cuando
hayan cumplido con lo establecido en los diferentes programas educativos.

2. Para la Jefatura del Departamento de Formacion

a)

b)

Verifica, analiza y aprueba la documentaciéon recibida y enviada a la institucion formadora
interesada.

Gestionar diligentemente las actuaciones ante la Direccién General de Recursos Humanos en
Salud.

3. Para la Direccion General de Recursos Humanos en Salud

a)

Apoyar las gestiones ante las unidades competentes.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

INICIO:
Autorizacidon para apertura de escuelas de auxiliares de enfermeria

Seccién de Escuelas de
Auxiliares de Enfermeria

Proporciona informacién del instrumento técnico a las entidades
interesadas, sobre los tramites para solicitar autorizacion para
apertura de la formacion del recurso humano en salud.

Recibe, revisa y analiza el proyecto presentado por la institucion
interesada para la apertura de escuelas de enfermeria, de lo que
puede resultar:

a) Conforme: coordina con entidad solicitante la visita al centro. Pasa
a siguiente actividad.

b) No conforme: devuelve proyecto a la institucién solicitante, con las
observaciones y recomendaciones identificadas en el proyecto.

FIN DE PROCEDIMIENTO.

Realiza visita técnica de supervision en la sede, para la verificacion
del recurso humano, equipo, instrumentos, infraestructura y otros
presentada en el proyecto, de lo que puede resultar:

a) Conforme: elabora opinidn técnica adjuntando la propuesta de
resolucion ministerial de autorizaciéon, traslada a Jefatura del
Departamento de Formacion de Recursos Humanos en Salud.
Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: emite observaciones y recomendaciones a la
institucion solicitante, fijando plazo para su cumplimiento. De ser
necesario, se programa una segunda visita de supervision. Vuelve
a actividad 2.

Jefatura de
Departamento de
Formacion.

Recibe y analiza expediente que contiene dictamen favorable y
proyecto de resoluciéon ministerial de autorizacién, dirigido a Asesoria
Juridica, de lo que puede resultar:

a) Conforme: firma y traslada a Direccidn General de Recursos
Humanos en Salud para visto bueno.

b) No conforme: vuelve a actividad 2 b).
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RESPONSABLE No ACTIVIDAD
Direccion de Recursos 5 | Recibe y analiza dictamen favorable con el proyecto adjunto y la
Humanos en Salud propuesta de resolucidén ministerial de autorizacién dirigido a asesoria
juridica, de lo que puede resultar:
a) Conforme: Firma de Vo.Bo. Pasa a la siguiente actividad
b) No conforme: Vuelve a actividad 4 b).
Jefatura de 6 | Traslada a Asesoria Juridica para lo que corresponda.
Departamento de
Formacion.
Unidad de Asesoria 7 | Recibe y analiza dictamen favorable con el proyecto adjunto y la
Juridica propuesta de resolucién ministerial de autorizacién, de lo que puede
resultar:
a) Conforme:valida resolucion de autorizacién de escuelaformadora
y gestiona firma del Despacho Superior. Remite a Departamento
de Formacioén. Pasa a la siguiente actividad.
b) No conforme: Vuelve a actividad 4 b)
Jefatura de 8 | Recibe, registra y notifica a solicitante, la resolucién ministerial de
Departamento de autorizacién de escuela formadora de auxiliares de enfermeria.
Formacion
Seccidén de Escuelas de 9 | Brinda capacitaciéon en procesos administrativos y académicos a
Auxiliares de Enfermeria director,docentes, equipo técnicoy operativo de la escuela formadora
de auxiliares de enfermeria.
Seccién de Escuelas de 10 | Realiza monitoreo, supervision y evaluacion de la entidad aprobada,

Auxiliares de Enfermeria

emitiendo el informe que contiene principales hallazgos vy
recomendaciones, las cuales deberan acatarse en el plazo establecido,
e informar el cumplimiento de estas dltimas por parte de la entidad
aprobada.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Seccion de Auxiliares de Jefatura de Departamento de Formacion Direccion General de Unidad de Asesoria
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10. UNIDAD DE ASESORIA TECNICA

(VERIFICACION DE PROCESOS)

10.1 GESTION DE REQUERIMIENTOS DE LOS ORGANOS

FISCALIZADORES

NORMAS GENERALES

1.

Para efectos del presente procedimiento, se consideran érganos fiscalizadores la Unidad de Auditoria
Interna del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Contraloria General de Cuentas.

Para toda solicitud de los érganos fiscalizadores se conformara el expediente respectivo, el cual debe
estar debidamente foliado.

Se debe adjuntar la Nota de Trabajo de la Direccién General de Recursos Humanos en Salud y
registrarse en el sistema establecido para el efecto.

La informacién debe de presentarse en las fechas establecidas en las Notas de Trabajo.

Los oficios de respuesta deben ser firmados por el Director o Subdirector General de Recursos
Humanos, para lo cual se debe consignar las rubricas de revisado, por parte del Asesor responsable.

NORMAS ESPECIFICAS

1.

Es responsabilidad de la Direcciéon General de Recursos Humanos en Salud:

a) Remitir oportunamente los hallazgos presentados por el érgano fiscalizador a la Unidad de
Asesoria Técnica para atenderlos y proceder a su desvanecimiento.
b) Velar por el fiel cumplimiento de los plazos establecidos por el 6rgano fiscalizador.

Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Técnica (Verificacion de Procesos)

a) Gestionar el requerimiento de informacion a las dependencias responsables, velando por la calidad
de informacién brindada, asi como el cumplimiento de los plazos establecidos.

b) Dar seguimiento y acompafiamiento técnico a las dependencias involucradas, para la realizacion
de las acciones correctivas, derivadas de las recomendaciones emitidas por el érgano fiscalizador
y desvanecer los hallazgos detectados.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE No ACTIVIDAD

INICIO:

Se emite Nota de Trabajo de la Direccién de Recursos Humanos
en Salud derivado de solicitud de informacion por parte del
6rgano fiscalizador.

Unidad de Asesoria Técnica 1 Recibe, registra y asigna nota de trabajo de la Direccidon de
(Verificacion de Procesos) Recursos Humanos en Salud, verificando que esté debidamente
completo el expediente de mérito.

2 | Elabora los oficios correspondientes, requiriendo informacién,
correccion o ampliacion, a las dependencias responsables de la
misma, de conformidad con la solicitud planteada.

De ser necesario da seguimiento por la via mas expedita, para
garantizar el cumplimiento del requerimiento en el plazo
establecido.

3 | Recibe y analiza la informacién requerida, de lo que puede
resultar:

a) Conforme: elabora o corrige proyecto de respuesta, consigna
rdbrica y traslada a Direccidon General para su consideracion.
Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: vuelve a actividad 2.

Direccion de Recursos 4 | Recibey analiza proyecto de oficio, verifica que contenga rdbrica
Humanos en Salud y la informacién de mérito, de lo que puede resultar:

a) Conforme: Firma. Pasa a la siguiente actividad

b) No conforme: Devuelve a Asesoria Técnica. Vuelve a actividad
3a).

Unidad de Asesoria Técnica 5 | Registra Oficio, remite al érgano fiscalizador y archiva.
(Verificacion de Procesos)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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10.2 REVISION DE LAS NOMINAS DE LOS RENGLONES 011 “PERSONAL
PERMANENTE", 021 “PERSONAL SUPERNUMERARIO”, 022
“PERSONAL POR CONTRATQO” Y 031 “JORNALES”

NORMAS GENERALES

1. Todandmina pagada deberd ser revisada durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente
a su pago.

2. Se debe presentar el informe de revision de las ndminas a la Direcciéon General de Recursos
Humanos en Salud.

3. Presentar el informe de revision de las ndminas al departamento de Administracion de Néminas.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Esresponsabilidad de la Seccién de Néminas:

a) Enviar las ndminas y documentacion de respaldo, extendidas de cada mes en los primeros cinco
dias del mes siguiente.

b) Atender las observacionesy recomendaciones derivadas de la revisidon, informando de lo actuado.

2. Esresponsabilidad de la Unidad de Asesoria Técnica (Verificacion de Procesos):

a) Revisar las nédminas pagadas, considerando para el efecto, con base en el sistema Guatendminas:

i. El histérico de pagos y los pagos efectuados del mes a revision
ii.  Que no existan pagos duplicados.
iii.  Sitiene algun movimiento administrativo el cual interfiera en su pago
iv. ~ Calculo de salarios
v.  Caélculo de bonos (conforme normativa vigente)
vi.  Célculo de descuentos
vii.  Confrontar las bajas para ver si existen movimientos de suspensiones, bajas por renuncias,
destituciones y que dichos pagos se efectuaron proporcionalmente como corresponde.

b) Emitir el informe correspondiente que contenga principalmente los hallazgos y recomendaciones
pertinentes, dando seguimiento a las acciones correctivas en los plazos establecidos.



I /ANUAL DE NORWMAS Y PROCEDIMIENTOS

DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

No

ACTIVIDAD

INICIO:
Se emiten ndminas pagadas de los renglones 011, 021, 022, O31.

Seccion de Néminas

Traslada durante los primeros cinco dias habiles posteriores al
pago, via correo electrénico, las néminas emitidas, asi como
altasy bajas de personal.

Unidad de Asesoria Técnica
(Verificacion de Procesos)

Ingresa al Sistema Guatendminas para verificar con los
documentos de soporte, los aspectos contemplados en la norma
especifica,

Emite el informe correspondiente que contenga los hallazgos y
recomendaciones que procedan.

Elabora, corrige o amplia proyecto de oficio dirigido al
Departamento de Administracion de Recursos Humanos en
Salud y traslada a Direccion General para firma. En el oficio se
debe fijar un plazo para que informe de lo actuado.

Direccién General de Recursos
Humanos en Salud

Recibe informe de Asesoria Técnica (Verificaciéon de Procesos),
analiza hallazgos y recomendaciones, de lo que puede resultar:

a) Conforme:firma. Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: Devuelve a la Asesoria Técnica para su
correccidon o ampliacion, segun el caso. Vuelve actividad 4.

Unidad de Asesoria Técnica

Registra Oficio, remite al Departamento de Administracion de
Recursos Humanos en Salud y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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10.3 DESVANECIMIENTO DE HALLAZGOS ESTABLECIDOS POR ORGANO

FISCALIZADOR

NORMAS GENERALES

Para efectos del presente procedimiento, se consideran érganos fiscalizadores la Unidad de
Auditoria Interna del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la Contraloria General de
Cuentas.

Los hallazgos establecidos por el 6rgano fiscalizador, son los inherentes a la Direcciéon General de
Recursos Humanos en Salud.

Toda recomendacion emitida por los érganos fiscalizadores debe ser atendida, emitiendo el
informe circunstanciado correspondiente.

Para todo hallazgo, se debe conformar el expediente respectivo, el cual debe estar debidamente
foliado.

Se debe adjuntar la Nota de Trabajo de la Direccion General de Recursos Humanos en Salud-
DGRRHH-, y registrarse en el sistema establecido para el efecto.

La informacién debe de presentarse en las fechas establecidas en las Notas de Trabajo.

Los oficios de respuesta deben ser firmados por el Director o Subdirector General de Recursos
Humanos, para lo cual se debe consignar las rubricas de revisado, por parte del Asesor responsable.

NORMAS ESPECIFICAS

1.

Es responsabilidad de la Direccion General de Recursos Humanos en Salud:

Remitir oportunamente los hallazgos presentados por el érgano fiscalizador a la Unidad de
Asesoria Técnica para atenderlos y proceder a su desvanecimiento.

b) Velar por el fiel cumplimiento de los plazos establecidos por el 6rgano fiscalizador.

Es responsabilidad de la Unidad de Asesoria Técnica (Verificaciéon de Procesos)

Gestionar el requerimiento de informacion a las dependencias responsables, velando por la calidad
de informacién brindada, asi como el cumplimiento de los plazos establecidos.

Dar seguimiento y acompafiamiento técnico a las dependencias involucradas, para la realizacion
de las acciones correctivas, derivadas de las recomendaciones emitidas por el érgano fiscalizador
y desvanecer los hallazgos detectados.
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE No ACTIVIDAD

INICIO:
Se emite Nota de Trabajo de la Direccién de Recursos Humanos
en Salud derivado del hallazgo por parte del érgano fiscalizador.

Unidad de Asesoria Técnica 1 Recibe y registra nota de trabajo de la Direccién de Recursos
(Verificacion de Procesos) Humanos en Salud, verificando que esté debidamente completo
el expediente de mérito.

2 | Revisa,analizayverificaenlosarchivossicuentaconlainformaciéon
o si la puede obtener del Sistema de Guatendminas

3 | Elabora los oficios correspondientes, requiriendo informacién,
correccidon o ampliacién, a las dependencias responsables de la
misma, de conformidad con la solicitud planteada.

De ser necesario da seguimiento por la via mas expedita, para
garantizar el cumplimiento del requerimiento en el plazo
establecido.

4 | Verifica en el sistema de Guatendminas, cuando corresponda, la
informacidn correspondiente. Integra informacién y elabora los
cuadros respectivos.

5 | Recibe y analiza la informacién requerida, de lo que puede
resultar:

a) Conforme: elabora o corrige proyecto de respuesta, consigna
rdbrica y traslada a Direccidon General para su consideracion.
Pasa a siguiente actividad.

b) No conforme: vuelve a actividad 3.

Direcciéon de Recursos 6 | Recibe y analiza proyecto de oficio, verifica gue contenga rdbrica
Humanos en Salud y la informacién de mérito, de lo que puede resultar:

a) Conforme: Firma. Pasa a la siguiente actividad
b) No conforme: Devuelve a Asesoria Técnica. Vuelve a actividad
5a).

Unidad de Asesoria Técnica 7 | Registra Oficio, remite al 6rgano fiscalizador y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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1. ACRONIMOS

CGC: Contraloria General de Cuentas

CONALFA: Comité Nacional de Alfabetizacion

CUR: Comprobante Unico de Registro

DECAP: Departamento de Capacitacion de Recursos Humanos en Salud
DGRRHH: Direccion General de Recursos Humanos en Salud

DNC: Diagnostico de Necesidades de Capacitacion - -

DPI: Documento Personal de Identificacion

FEL: Factura Electrénica en Linea

FEMP: Formulario Electréonico de Movimiento de Personal

MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas —

MSPAS: Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

NIT: NUumero de Identificacion Tributaria —

ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil

RRHH: Recursos Humanos

SIAD: Sistema Interno de Administracion de Documentos

SIARH: Sistema Integrado de Administracion de Recursos Humanos
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental

UE: Unidad Ejecutora
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12. ANEXOS
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