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ACUERDO.NUMERO 148-2024
EL PRESIDENTEDE LA CORTE DE CONSTI TUCIONALIDAD

Guateinala, 1.0 de abril de 2024
CONSIDERANDO

Que la'Ley de Amparo, Exhibicidn Personal y de Constitucion alidad, faculta a la Corte de
Constitucionalidad para dictar los reglamentos sobre su propia srganizacién y funcionamiento;
asimismo, establece que la representaci itm legai le corresponde al Présidente quien lacopvoca y
preside, adoptando las medidas necesartas para su buen funcionamiento, ejerciendo ademis las’
potestades administrativas sobre el personal del tribunal;

CONSIDERANDO.

(ue mediante Acuerdo Nuniero 405-2022, defecha 25 de ulio del 2022, emitido por fa
Presidencia de la Corte de Constitucianalidad, se aprobd la Gufa pard la Elabomcmn de Manuales
de Normas y Procedimientas de las dependencias de este tribunal;

CONSIDERANDO

{Jue en el Manual de Normas v Procedimientos de Contrafaciones y Movimigntos de
Personal de la Bireccidn de Recursos Humanos.de la Certe de Constitucionalidad establéce los
procedimientos recesaring a seguir para liovar a cabo el cumplimiente de las. funcighes y
responsabilidades as:gnadaq al personal de la Dir eccitn de Recursos Humarias y el complimientn
al Rt.g;men de Servicto Civil y Clases Pasivas de ta Corte de Gonstitucionalidad en los proceses de
contrataciiny movimientos de personal dela Corte-de Constittcionalidad;

POR TANTO:.

fin ejercicio de fas facultades gue e confieren ef artfenio 271 de ta Constitucidn Politicd de
ia Republica de Guatemala, ¥ los artfeulos 165 y 166, de la Ley de Amparo, Exhibicion Personaly
de Constitucignilidad.

ACUERDA:

Articulo Uno. Aprebar la wversion 2.1 del Manual de Normas 'y Procedimientos de
Contrataciones y Mevimientos de Personal, de 1a Direecién de Recursos Humanos de la Carte
de Canstitucionaiidad.

Articule Das. Aprobar en el Manual de Normas y Procedimientos de Gontrataciones y
‘Movimientos de Personal de la Direccion de Recursos Humanos de la Corte de
Constitucionalidad los formularios siguientes: 1) DRH-FOR-01 Informe Psicométrico; '2) DRH-
FOR-02 Entrevistd; 3} DRH-FOR-03 Splicitud de Empleo; 4) DRH-FOR-04 Lista de Documentos,
para Contrataciones de Persoral (Renglonés 811 y 022); 5] DRU- FOR-05 Confirmacidén de
Referencias Laheral es; &) DRH-FOR-U6 Requerimients o Traslado de Personal; 7) DRH-FOR-07
Actuaiwacaon de Datos; BY DRH-FOR-08 Compromiso de Confidencialidad y Disciplina [nternia; )
DRH-FOR-09 Declaracién de Beneficiarios; 10) DRH-FOR-10 Entréga de Gafetes; 11} DRH- [’OR-l 1
Clinica Médica - Ficha de Personal; 12} DRH-FOR-12 Gula para fa Induetion al Puesto de Trabajo
13) DRH-EOR-13 Evaluacion dei Perfodo de Prugba vy 14) DRH-FOR-14 Confirmacion dL.
Referencias Personalgs:

Articulo Tres, Dejar sin. efecto cualquier otre manyal que contravenga lo establecido en el
Manual de. I\ormas y Procedimientos de Contrataciones y Movimientos de Personal de la.
Direccion de Recursos Humanos de la Corte de Constitucionalidad, aprobado en el presente
acucrdo.
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Artfculo ‘Cuatro, La Unidad de Planificacion de la Direccion Financiera, sera la respansabie de
tragladar copia del manaal aprobado 2 1a Direccitn de Recursos Humanos de la Corte de
Constitucionalidad para-su conochmiento y aplicacion.

Articulo Cinco. La Unidad-de Planificacion de la Direccidn Finantiera, serd la responsable de
archivar ycustod]ar, en formato fisico y digital, el nriginal del manual apr obado por el Magistrado
Prasidente de la Corte de Constitucionalidad,

Articulo Seifs. La Uaidad de Planiticacién de la Direccién Finantiera de Ja Corte de
Constitucionaiidad, trastadard copia del manualaprobado a ja Unidad de-Acceso a'ld hifdrmation
Puhhca de la'Corte de Constituc 1una!zriac! para su socializacién a través de su publicacién en la
pdg,ina web itstitucional, en Lumphmxento a lo establecido en la iey de Acceso ala Informacidn
Plblica, Decreto 57-2008 del Congresp de la Repiblica.

Articulp Siete, El presente acuerdo entra en vigencia de forma inmediata.

Articule Ochio: Comuniguese.

‘H

ECTH HUGHP)
MAGISTRAD. PRLSIDENTE
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1 INTRODUCCION

La Corte de Constitucionalidad aprobd el Plan Estratégico Institucional 2022-2027, el cual en el
Objetivo Estratégico 6 denominado: Profesionalizar y desarrollar el talento humano, en su
Objetivo Operativo 6.3 define: Desarrollar mecanismos para la dignificacion del talento humano
en la Corte, por medio del establecimiento de mejores condiciones de trabajo, basados en
méritos y competencias para todos los colaboradores, en tal sentido la Direccion de Recursos
Humanos realiza la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Contrataciones y

Movimientos de Personal.

Sobre esta base se presenta el Manual de Normas y Procedimientos de Contrataciones vy
Movimientos de Personal, instrumento tecnico de apoyo administrativo, el cual describe los
procedimientos necesarios a seguir para llevar a cabo el cumplimiento de las funciones y
responsabilidades asignadas al personal de la Direccién de Recursos Humanos y el cumplimiento
al Régimen de Servicio Civil y Clases Pasivas de este Tribunal. De tal manera este manual es de
observancia para todo el personal de la Corte de Constitucionalidad que tiene relacion directa o

indirecta con la Direccion de Recursos Humanos.

Lo mas valioso con que cuenta la Corte de Constitucionalidad, es el recurso humano, que, de
acuerdo con sus cualidades, capacidades y su grado de capacitacion o de estudio, va a incidir en
el avance de la institucién. Por lo tanto, es de suma importancia realizar los procesos de
contratacion, que permitan dotar a la Institucién de personal con el perfil idoneo tomando en
cuenta las necesidades de cada dependencia, y con esto puedan coadyuvar a incrementar la

eficacia y eficiencia de este Tribunal.
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Por ser un documento de consulta frecuente y un instrumento de trabajo, dicho manual debera
ser actualizado cuando se realicen modificaciones a la normativa legal vigente o cualquier otra
fuente de accion que afecte a las normas y procedimientos contenidos en este manual,
observando también los cambios a la estructura organica y/o las funciones de la Direccidn de
Recursos Humanos, que afecten a los responsables de las actividades que contienen los

procedimientos.

2 OBIETIVO

Establecer de manera documental, normas, procedimientos y actividades necesarias para llevar
a cabo cualqguier verificacion y operacion, relacionados con las contrataciones y movimientos del

personal de la Corte de Constitucionalidad.

3 ALCANCE

El Manual de Normas y Procedimientos de Contrataciones y Movimientos de Personal de la
Direccion de Recursos Humanos de la Corte de Constitucionalidad, es aplicable a todos los
puestos de la Corte de Constitucionalidad, a la Direccion de Recursos Humanos y a todas las
dependencias que requieren personal para el desempefio en sus funciones y a los candidatos
gue soliciten empleo en la Corte de Constitucionalidad. Se exceptuan los puestos designados

por la Ley.
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4  GLOSARIO DE TERMINOS

Término
Dictamen de
Recursos Humanos
Economias de la
Némina

Entrevista

Guia de Induccion al
Puesto de Trabajo
Idéneo

Induccidén

Periodo de prueba

Pruebas
psicométricas

Puesto de trabajo

Definiciéon
Documento que determina si el aspirante cumple con los requisitos del
perfil del puesto al cual esta aplicando.
Es el resultado de hacer una comparacion de un mes especifico en
relacién a la némina generada y la informacion enviada por la
Direccion Financiera (De forma mensual o cuatrimestral).
Comunicacion formalizada de interacciéon entre dos personas
(entrevistado y entrevistador) donde se produce un intercambio de
informacion a través de preguntas, demostraciones, simulaciones o
cualquier técnica que permita categorizar y evaluar la idoneidad de un
candidato para un puesto de trabajo.
Proceso por el cual el jefe inmediato superior de la dependencia apoya
al nuevo trabajador a conocer e integrarse a su puesto de trabajo.
Reune las condiciones necesarias u optimas para una funcion o fin
determinado.
Proceso por el cual se presenta la institucion a los nuevos trabajadores,
dando a conocer la historia, misidn, vision, valores y estructura de la
Corte de Constitucionalidad, para ayudar a integrarse al puesto de
trabajo.
Es el tiempo concertado por el trabajador y la Corte de
Constitucionalidad, durante el cual, cualquiera de ellos puede dar por
finalizada la relacidn laboral sin preaviso, sin necesidad de alegar
ninguna causa y sin derecho a indemnizacion. Segun el Articulo 31 del
Régimen de Servicio Civil y de Clases Pasivas de la Corte de
Constitucionalidad, este periodo es maximo de dos meses, en casos de
ascenso este periodo se reduce a un mes.
Son aquellas en las que se evalua la personalidad y aptitudes de un
individuo, plasmadas mediante valores numeéricos y graficas de
interpretacion.
Aquello que es tanto metaférica como concretamente el espacio
fisico, que ocupa el trabajador de la Corte de Constitucionalidad para

el cumplimiento de sus funciones.
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Informacién que se solicitan del trabajo actual o del anterior para

Referencias
laborales verificar el desempefio y datos laborales de la persona.
Requerimiento o Solicitud que realiza el jefe inmediato superior a la Direccion de

Traslado de Personal Recursos Humanos, para contratar personal en la dependencia a su

5 NORMAS

cargo.

5.1. La Direccidn de Recursos Humanos de la Corte de Constitucionalidad es la encargada de

realizar el proceso de contrataciones y movimientos de personal.

5.2. Se dara tramite a los expedientes que contengan la papeleria completa segun la Lista de

Documentos para Contrataciones de Personal (Renglones 011y 022) Cédigo: DRH-FOR-04.

5.3. El personal aspirante debera cumplir con el perfil del puesto establecido en el Manual de

Descripciones y Perfiles de Puestos de la Corte de Constitucionalidad.

5.4. Previo a la contratacion del aspirante se debera llevar a cabo las siguientes fases:

6.
i

L o S B

Solicitud de Empleo,

Pruebas Psicométricas,

Entrevista,

Integracion de expediente,

Confirmacion de referencias laborales o personales (en caso el aspirante no
haya trabajado),

Dictamen de Recursos Humanos y

Requerimiento de Personal.

5.5. Los resultados de las pruebas psicométricas y/o técnicas y la informacién recabada de las

referencias laborales seran estrictamente confidenciales y para uso exclusivo de la Corte

de Constitucionalidad (Articulo 18, literal c) del Régimen de Servicio Civil y de Clases Pasivas

de la Corte de Constitucionalidad.

=
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| -

5.6.

5.7

5.8.

5.9.

5.10.

5.11:

5:12

543.

5.14.

Los resultados de las pruebas psicométricas tendran vigencia de un afio, el cual empieza a

contar desde la fecha de realizacion de éstas.

Para elaborar un acuerdo de contratacion de personal, se debera anexar el Dictamen de

Recursos Humanos, el cual avalara la elegibilidad del candidato para el puesto.

Si la evaluacion del periodo de prueba no fuere satisfactoria, el jefe inmediato superior

dara inicio a un plan de mejora y se evaluara al nuevo trabajador un mes después.
La evaluacién del periodo de prueba se aprobard con un minimo de 70 puntos sobre 100.

Si el personal de primer ingreso tiene un ascenso en el lapso del periodo de prueba, en la
evaluacion se tomara el Ultimo puesto obtenido y tomando en cuenta la fecha de ingreso

a este Tribunal.

Segun el Articulo 31 del Régimen de Servicio Civil y de Clases Pasivas de la Corte de
Constitucionalidad los funcionarios o empleados de nuevo ingreso, dentro del servicio por
oposicion, estaran sujetos a un periodo de prueba maximo de dos meses que se computara
a partir de la fecha de toma de posesion del puesto. En casos de ascensos, este periodo

se reduce a un mes.

El puesto o cargo que en las normas y procedimientos designa como responsable al
Oficinista, hace referencia a los puestos de: Oficinista |, Oficinista Il y Oficinista Ill de la

Direccion de Recursos Humanos.

El puesto o cargo que en las normas y procedimientos designa como responsable al Auxiliar
de Nomina, hace referencia a los puestos de: Auxiliar | de Nomina y Auxiliar Il de Nomina

de |3 Direccion de Recursos Humanos.

En ausencia del Analista de Recursos Humanos, sus funciones podran ser realizadas por la
persona que designe el Director de Recursos Humanos, por medio de oficio, quien debera

asumir dicha responsabilidad mientras dure la ausencia.



Cadigo:
DRH-MNP-03

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONTRATACIONES Y MOVIMIENTOS
DE PERSONAL

Versién: 2.1

Pagina 9 de 79

5.15. En ausencia del Asistente de Direccion de la Direccion de Recursos Humanos, sus funciones

podran ser realizadas por la persona que designe el Director de Recursos Humanos, por

medio de oficio, quien debera asumir dicha responsabilidad mientras dure la ausencia.

5.16. En ausencia del Auxiliar de Nomina de la Direccidon de Recursos Humanos, sus funciones

6.1.

6.2.

6.3,

6.4.

5.5,

6.6.

6.7.

6.8.

podran ser realizadas por la persona que designe el Director de Recursos Humanos, por

medio de oficio, quien deberd asumir dicha responsabilidad mientras dure la ausencia.

BASE LEGAL

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto Numero 1-86 de la Asamblea Nacional Constituyente, Ley de Amparo, Exhibicion
Personal y de Constitucionalidad.

Acuerdo Numero 19-89 de la Corte de Constitucionalidad, “Régimen de Servicio Civil y de
Clases Pasivas de la Corte de Constitucionalidad”.

Acuerdo de Presidencia de la Corte de Constitucionalidad Numero 186-2010 — Creacion de
la Direccion de Recursos Humanos.

Acuerdo No. A-005-2017 de la Contraloria General de Cuentas — Registro de funcionarios y
empleados publicos.

Acuerdo Numero A-009-2021 de la Contraloria General de Cuentas - aprobar el Sistema de
Comunicaciones Electrénicas de la Contraloria General de Cuentas.

Acuerdo NUmero A-039-2023, de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales y

Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Decreto Numero 89-2002 La Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y

Empleados Publicos.
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7 PROCEDIMIENTOS
7.1 Contratacién de personal
7.1.1 Pruebas psicométricas

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
Cita al aspirante indicando fecha, lugar y hora para _ Direccion de
_ Asistente de
que se presente a realizar las pruebas ) . Recursos
, L Direccion
psicométricas. Humanos
. ; e Direccion de
Traslada al aspirante al drea donde se realizaran las s g
) P Oficinista Recursos
pruebas psicométricas.
Humanos
Analista de Direccion de
Pasa la lista de asistencia al aspirante. Recursos Recursos
Humanos Humanos
Solicita que consignen los datos personales en el Analista de Direccion de
espacio designado en las hojas de respuestas de las Recursos Recursos
pruebas psicometricas. Humanos Humanos
] ) i Analista de Direccion de
Lee las instrucciones de cada prueba, previo a
- . Recursos Recursos
iniciar las mismas.
Humanos Humanos
; : i Analista de Direccion de
Indica al aspirante el inicio del proceso de llenado
) o ) Recursos Recursos
de las pruebas psicométricas correspondientes.
Humanos Humanos
Ingresa las respuestas en el Sistema teacorrige, Analista de Direccion de
correccion y evaluacion online de Test, para Recursos Recursos
obtener vy analizar los resultados de las pruebas Humanos Humanos
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RESPONSABLE

Dependencia

psicomeétricas y realiza el Informe Psicométrico
(DRH-FOR-01) respectivo.
) . ) Analista de Direccion de
Traslada el Informe Psicométrico al Director de
8 , Recursos Recursos
Recurso Humanos para su Visto Bueno.
Humanos Humanos
' Traslada el Informe Psicométrico con el visto bueno Director de Direccién de
9 |del Director de Recurso Humanos al Analista de Recursos Recursos
Recursos Humanos. Humanos Humanos
=
Traslada el Informe Psicométrico al Asistente de Analista de Direccion de
10 |Direccion para archivar en el expediente del Recursos Recursos
aspirante. Humanos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.1.2 Entrevista
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
Analista de Direccién de
1 |Proporciona lista para que el aspirante registre su Recursos Recursos
asistencia. Humanos Humanos
Se presenta con el aspirante e informa que se llevard a| Analista de Direccién de
2 |cabo una entrevista para conocer detalles laborales, Recursos Recursos
académicos y personales. Humanos Humanos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
o ) ) ) Analista de Direccion de
Inicia la Entrevista haciendo uso del formulario (DRH-
3 Recursos Recursos
FOR-02).
Humanos Humanos
o i , o Analista de Direccion de
Al finalizar la entrevista consultar al aspirante si tiene
4 , Recursos Recursos
alguna duda o comentarios.
Humanos Humanos
- |
) ] ) Analista de Direccion de
Traslada la Entrevista realizada al Asistente de
5 ) . ) ) . Recursos Recursos
Direccion para archivar en el expediente del aspirante.
Humanos Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.1.3 Solicitud de empleo
ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
: ) ; Direccion de
Se presenta con el aspirante y entrega el formulario de| Asistente de R
ecursos
Solicitud de Empleo (DRH-FOR-03). Direccion
Humanos
i ) ) ) Direccion de
Explica al aspirante como debe consignar su| Asistente de ReCUrSos
informacion en la solicitud de empleo. Direccion
Humanos
: - ) : ) Direccion de
Cuando el aspirante finaliza, le revisa el contenido de la| Asistente de &
ecursos
Solicitud de Empleo. Direccion
Humanos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcién Puesto / Cargo Dependencia
. . : ) Direccion de
Archiva la Solicitud de Empleo en el expediente del| Asistente de
4 ' : i Recursos
aspirante. Direccion
Humanos
f
Entrega al aspirante la Lista de Documentos para
Contrataciones de Personal (Renglones 011 y 022), ) Direccion de
5 ) o Asistente de
(DRH-FOR-04), para que proceda a realizar los tramites _— Recursos
irecci
respectivos e integrar su expediente. Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
7.1.4 Integracién de expediente

ACTIVIDAD

Descripcion

Se presenta a la Direccidon de Recursos Humanos con la
documentacién establecida en la Lista de Documentos

RESPONSABLE

Puesto / Cargo Dependencia

(Renglones 011 y 022).

1 ) Aspirante No aplica
para Contrataciones de Personal (Renglones 011 y 022)
para integrar su expediente. (DRH-FOR-04).
|
i
Revisa el orden de la documentacion, presentada por ) B
) . ) Direccion de
el aspirante, tal como lo establece la Lista de| Asistente de
2 ) ) = Recursos
Documentos para Contrataciones de Personal Direccion
Humanos
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

1' Confronta los documentos originales con las copias FRT— Direccion de
sistente de

' 3 |presentadas por el aspirante para integrar su ] T Recursos

; . Direccion

| expediente. Humanos

) Direccion de
. _ Asistente de
4 | Sella las copias confrontadas con firma y fecha. e Recursos

Direccion
Humanos

) ) , ) . ) Direccion de

. aspirante completé el expediente segun lo establecido| Asistente de i cos
ecur

: en la Lista de Documentos para Contrataciones de Direccion i

umanos

' Personal (Renglones 011y 022). (DRH-FOR-04).

| Informa al Director de Recursos Humanos que el
|
|

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.1.5 Referencias laborales o personales

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcidn Puesto / Cargo Dependencia

Procede a confirmar las referencias laborales o]
personales del aspirante segun las constancias

presentadas. Para las referencias laborales utilice el E—— Direccion de
) . . ) | Asistente de
1 |formulario Confirmacién de Referencias Laborales DI & Recursos
, - ireccion
(DRH-FOR-05) y para las referencias personales utilice Humanos

el formulario Confirmacion de Referencias Personales
(DRH-FOR-05). |
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RESPONSABLE

Puesto / Cargo

Dependencia

Llama a la institucion, empresa o a la persona para
solicitar las referencia laborales o personales.

Asistente de
Direccion

Direccion de

Recursos
Humanos

Llena y firma los formatos de las referencias laborales
o personales con la informacién proporcionada.

Asistente de
Direccion

Direccion de
Recursos
Humanos

Archiva la confirmacion de referencias laborales o
personales en el expediente del aspirante.

Asistente de
Direccion

Direccion de
Recursos
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD

7.1.6 \Verificacién de requisitos - Dictamen de Recursos Humanos

RESPONSABLE

Descripcién

Traslada el expediente del aspirante al Analista de

Asistente de

Puesto / Carge Dependencia

Direccion de

Recursos Humanos para verificacion de los requisitos 5 s Recursos

: ireccion
del perfil del puesto. Humanos
Revisa y analiza los documentos presentados, el nivel| Analista de Direccion de
académico, experiencia laboral u otra informacion, Recursos Recursos
para la elaboracién de este. Humanos Humanos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

) ) Analista de Direccion de
Informa al Director de Recursos Humanos si el
3 ) ) . Recursos Recursos
aspirante cumple con el perfil del puesto solicitado.

Humanos Humanos

Entrega al Asistente de Direccion el formulario de
Verificacion de Requisitos - Dictamen de Recursos| Analista de Direccion de

4 |Humanos para iniciar el proceso de nombramiento por Recursos Recursos
primer ingreso y para archivar en el expediente del Humanos Humanos
aspirante.

Informa al Presidente sobre el contenido de la| Director de Direccion de
5 |Verificacion de Requisitos — Dictamen de Recursos Recursos Recursos
Humanos para efectos correspondientes. Humanos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.1.7 Solicitud de Dictamen Presupuestario

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

Solicita al Auxiliar Il de Noémina de la Direccion de
Recursos Humanos, que analice las vacantes| Directorde Direccién de
1 |disponibles o economias de la ndmina para realizar el Recursos Recursos
requerimiento de la disponibilidad presupuestaria a la| Humanos Humanos
Direccion Financiera.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcidn Puesto / Cargo Dependencia
Envia oficio solicitando dictamen presupuestario a la T — Direccion de
uxiliar Il de
2 |Direccién Financiera, para llevar a cabo el ] Recursos
omina
nombramiento del aspirante. i Humanos
Recibe el Dictamen Presupuestario, realizado por el| , o
Direccion de
Jefe de Presupuesto del Departamento de Presupuesto L
3 ) » . ) : Oficinista Recursos
de la Direccion Financiera, correspondiente a Ia
s ; . Humanos
solicitud del nombramiento del aspirante.
informa al Director de Recursos Humanos sobre la| Direccion de
4  |recepcién del Dictamen Presupuestario| Oficinista Recursos
correspondiente. Humanos
Girainstrucciones al Auxiliar Il de Nomina y al Asistente| Director de Direccion de
5 |de Direccion, para la creacion de partidas Recursos Recursos
presupuestarias y el Nombramiento del aspirante. Humanos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.1.8 Requerimiento o Traslado de Personal

ACTIVIDAD

Descripcién

Firma y llena el Requerimiento o Traslado de Personal
(DRH-FOR-06).

RESPONSABLE

Puesto / Cargo Dependencia

Jefe Inmediato | Dependencia
Superior solicitante
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

Entrega el Requerimiento o Traslado de Personal a la|Jefe Inmediato| Dependencia

2 i . s
Direccion de Recursos Humanos. Superior solicitante
y - _ . Direccion de
Firma de recibido y entrega el Requerimiento o| Asistente de

3 Recursos

Traslado de Personal al Director de Recursos Humanos. Direccion
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.1.9 Elaboracién de acuerdo

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcidn Puesto / Cargo Dependencia
i : . Direccion de
. Crea partidas presupuestarias y las traslada por correo| Auxiliar Il de .
ecursos
electronico al Asistente de Direccion. Nomina
. Humanos
Elabora el proyecto de Acuerdo de Nombramiento del
aspirante incluyendo:
a. Requisitos del Perfil
b. Nombre
2 c.  Nombre del puesto Direccion de
d. Partida presupuestaria Asistente de
. , . Recursos
e. Salario, bonos Direccion
f.  Fecha de emisién Humanos
g. Fecha en que surte efectos el acuerdo
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
Traslada al Director de Recursos Humanos el acuerdo _ Direccion de
wenl , . 5 : Asistente de
3 |para su revision, previo a la impresion en las hojas de - i Recursos
Direccion
acuerdo. Humanos

4  |Revisa el proyecto de acuerdo.

éEsta correcto?

4.1 |Si: autoriza al Asistente de Direccidn para que proceda| Directorde Direccion de

a la impresion en las hojas de acuerdo. Recursos Recursos
Humanos Humanos
4.2 |No: devuelve al Asistente de Direccion con sus
observaciones para correccion y/o mejora. Regresa a
la actividad 2.
Procede a imprimir el proyecto de acuerdo en las hojas FE R Direccién de
sistente de
B de acuerdo y traslada al Director de Recursos Humanos DI i Recursos
ireccion
el Acuerdo impreso, para firma del Presidente (a). Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.10 Notificaciones de Acuerdo de Presidencia

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
Notifica al aspirante sobre la fecha de ingreso de , Direccion de
) v Asistente de
labores mediante llamada telefonica, para gue se - i Recursos
ireccio
presente a la Corte de Constitucionalidad. Humanos
2 ) ) : Director de Direccion de
Notifica al nuevo trabajador el Acuerdo de Presidencia
, ‘ Recursos Recursos
relacionado a su nombramiento.
Humanos Humanos
Firma el Acuerdo de nombramiento incluyendo el R
uev
nombre completo y nimero de Documento Personal _ N/A
o Trabajador
de Identificacion -DPI-.
) Director de Direccion de
Traslada el Acuerdo de Nombramiento del nuevo
) L o Recursos Recursos
trabajador al Oficinista para su certificacion.
Humanos Humanos
Certifica el acuerdo del nuevo trabajador y entrega Direccion de
una copia al Auxiliar Il de Némina, al Asistente de Oficinista Recursos
Direccion y al nuevo trabajador. Humanos
Direccién de
Archiva la copia del Acuerdo de Nombramiento en el| Asistente de .
ecursos
expediente del nuevo trabajador. Direccién
Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.11 Elaboracién y notificacién del Acta de Toma de Posesion

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
Elabora el Acta de Toma de Posesion con la siguiente
informacion:
e Fechay hora de emision
e Nombre del Director de Recursos Humanos
¢ Nombre del Jefe Inmediato Superior
e Nombre del nuevo trabajador
e Edad Alsbenied Direccion de
L sistente de
1 e Estado Civil - - Recursos
i i ireccion
° Naaor?ar\hdad B TR
e Profesidn u oficio
e Domicilio
e Numero del Documento Personal de
Identificacion -DPI-
e Numero del Acuerdo de Presidencia por medio
del cual es nombrado el nuevo trabajador
e Fecha en que surte efectos el nombramiento
e Juramentacion
i
i . : Direccion de
Traslada el Acta de Toma de Posesidn para firma de los| Asistente de
2 ) ) - Recursos
comparecientes. Direccion
Humanos
Direccion de
Traslada el Acta de Toma de Posesion firmada al| Asistente de
3 e oy Y Recursos
Oficinista para certificacién de esta. Direccion
Humanos
Ya certificada el Acta de Toma de Posesion, entrega una Direccion de
4 |copia al Auxiliar Il de Noémina, al Asistente de Direccion| Oficinista Recursos
y al nuevo Trabajador. Humanos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

. , . ) Direccion de
& Archiva la copia del Acta de Toma de Posesion en el| Asistente de —_—
ecursos
expediente del nuevo trabajador. Direccion
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.1.12 Creacidn de la ficha de empleado en el Sistema de Recursos Humanos, Néminas y

Planillas - RH2010 y entrega de documentos.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
Entrega los siguientes formatos al nuevo trabajador para
que sean llenados y firmados:
‘ Direccion de
Asistente de
1 1. Actualizacion de Datos (DRH-FOR-07) Direccion hRarrsOs
2. Compromiso de Confidencialidad y Disciplina Humanos
Interna (DRH-FOR-08)
3. Declaracién de Beneficiarios (DRH-FOR-09)
) Direccion de
; ; , y Asistente de
2 |Revisa que el contenido de los formularios esté correcto. ] . Recursos
Direccion
Humanos
Ingresa la informacién del nuevo trabajador en el ) Direccion de
: - , Asistente de
3 |Sistema de Recursos Humanos, Nominas y Planillas - Direccié Recursos
ireccion
Rh2010, para generar el codigo del nuevo trabajador. Humanos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcidén Puesto / Cargo Dependencia
) ] » ) Direccién de
Imprime la Confirmacion de Datos del Colaborador, para| Asistente de 5
ecursos
su respectiva firma. Direccidn
Humanos
: ) . . Direccion de
Revisa que el contenido de la Confirmacién de Datos del Nuevo 5
ecursos
Colaborador que esté correcto y procede a firmarla. Trabajador
Humanos
Entrega al nuevo trabajador una impresion firmada de su ‘ Direccion de
; i Asistente de
Confirmacién de Datos del Colaborador y procede a 5 . Recursos
ireccion
archivarla en el expediente del nuevo trabajador. Humanos
Entrega los siguientes oficios:
1. Solicitud de Actualizacion de Datos Personales
ante la Contraloria General de Cuentas.
2. Solicitud de la Declaracién Jurada Patrimonial.
(Cular'do aplique), y ‘ , Direccién de
3. Solicitud de Adhesién al Sistema de| Asistentede
. . | ) ., Recursos
Comunicacion Electrénica de la Contraloria Direccion
General de Cuentas. Humanos
4. Oficio de entrega del perfil del puesto.
Archiva en el expediente del nuevo trabajador las copias ) Direccion de
; - L Asistente de
firmadas de recibido de los oficios indicados en el ] B Recursos
) Direccion
numeral anterior. Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.13 Entrega del gafete

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcidn Puesto / Cargo Dependencia
Procgde ‘ar tor.narl la fotografia, tomando en DifacEBn s
1 consideracion lo siguiente: Oficinista RECUrsos
e Fondo blanco S R—
e De hombros para arriba
, Direccién de
Descarga la fotografia y procede a grabar en formato JPG o
2 ) Oficinista Recursos
en el Drive.
Humanos
Procede a subir la fotografia a la ficha del nuevo Direccion de
3 |trabajador en el Sistema de Recursos Humanos, Néminas|  Oficinista Recursos
y Planillas — Rh2010. Humanos
. Direccion de
= Elabora el gafete consignado el nombre, puesto, L
4 ) Oficinista Recursos
dependencia y numero de DPI.
Humanos
Entrega el gafete al nuevo trabajador, quien debera Direccion de
5 |firmar de recibido en el Listado de “Entrega de Gafetes” Oficinista Recursos
(DRH-FOR-10). Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.14 Induccién general de la Corte de Constitucionalidad

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

Lleva al nuevo trabajador al salén correspondiente para| Analista de | Direccion de
1 |que reciba la Induccion General de la Corte de Recursos Recursos
=5 Constitucionalidad. Humanos Humanos

) ) ) Analista de | Direccién de
Proporciona el formato de asistencia para el nuevo
2 Recursos Recursos

trabajador anote sus datos.
Humanos Humanos

> Analista de | Direccién de
Imparte la Induccion General de la Corte de
3 L . |  Recursos Recursos
Constitucionalidad.
Humanos Humanos

Entrega carpeta de induccion al nuevo trabajador, la cual

incluye:

e un ejemplar del Folleto Induccién DRH-M-03, . ) e
] o o Analista de | Direccion de

e un ejemplar del Plan Estratégico Institucional,

4 _ L » Recursos Recursos
e un ejemplar de la Constitucion Politica de la

o Humanos Humanos
Republica de Guatemalay
e unejemplardelaleyde Amparo, Exhibicién Personal
y Constitucionalidad.
Firma la Carta de Compromiso del contenido visto en la :
Nuevo Cualquier

5 |Induccion General de la Corte de Constitucionalidad, la ) ,
Trabajador | dependencia

cual se encuentra en el folleto DRH-M-3.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Puesto / Cargo Dependencia

Descripcion

Entrega la Carta de Compromiso del contenido visto en

la induccion general de la Corte de Constitucionalidad a |
6 . ) . , ] Recursos | Recursos
la Asistente de Direccién para el archivo en el expediente

Analista de | Direccion de

) Humanos Humanos
del nuevo trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.1.15 Evaluacion médica

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
Traslada y presenta al nuevo trabajador con el Médico| Analistade | Direccion de
1 |General y con el Auxiliar de Enfermeria para que Recursos | Recursos
precedan a realizar el chequeo médico correspondiente. Humanos Humanos
. 5 ;e . ;s Clinica
Llena el formulario Clinica Medica - Ficha de Personal, Medico 5
2 s Meédica de
Cédigo: DRH-FOR-11. General
Personal
Al finalizar la evaluacion, procede a traer de vuelta a la Ausiliara Clinica
uxiliar de
3 |Direccion de Recursos Humanos al nuevo Trabajador ; Meédica de
o o | Enfermeria
para que continue con los siguientes pasos. Personal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.1.16 Avisos y registro en el reloj biométrico

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

Envia correo electrdnico a la Direcciéon Financiera,
Direccién de Tecnologias de Informacion, Direccidn ) . ;
o ) ) . ) Direccion de
1 Administrativa, Direccion de Recursos Humanos y| Asistente de ”
_ _ _ B ecursos
Departamento de Seguridad, para informar sobre el Direccion

personal de reciente ingreso, y realizar las gestiones

Humanos

que correspondan.

Realiza el registro del nuevo trabajador en los relojes
biométricos correspondientes, para que realice el
marcaje de entrada y salida de la Corte de| Auxiliarde Direccion de
2 |Constitucionalidad, utilizando el codigo del empleado| Némina/ Recursos
que aparece asignado en el Sistema de Recursos| Oficinista Humanos
Humanos Noéminas y Planillas — RH210 Corte de
Constitucionalidad.

_ _ Direccion de

Coordina con el personal del Departamento de| Asistente de i

ecursos

3 Seguridad de la Direccién Administrativa el registro| Direccién/ ? /
P . . : umanos

biométrico, para el ingreso del nuevo trabajador en las| Asistente de

: . N . , Departamento
instalaciones de la Corte de Constitucionalidad. Seguridad )
de Seguridad
Le informa al Auxiliar de Control de Acceso del| Asistente de . .
Direccion de

Departamento de Seguridad de la Direccion Direccion
4 Recursos

Administrativa, sobre el ingreso del nuevo trabajador
Humanos

para que le devuelvan su documento de identificacion.




DE PERSONAL

ACTIVIDAD

Descripcion

Entrega de carné de visitantes al Auxiliar de Control de
Acceso del Departamento de Seguridad.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
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RESPONSABLE

Puesto / Cargo Dependencia

Nuevo
Trabajador

Dependencia
asignada

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.1.17 Presentacion del jefe inmediato superior

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcién Puesto / Cargo Dependencia
. : . ; ; Direccion de
Traslada al nuevo trabajador con el jefe inmediato| Asistente de
, _ . Recursos
superior. Direccion
Humanos
. - . : _ Direccién de
Realiza la presentacién del nuevo trabajador al jefe| Asistente de
i ; g ) » Recursos
inmediato superior. Direccion
Humanos

Entrega la Guia para Induccion al Puesto de Trabajo
(DRH-FOR-12), al jefe inmediato superior, la cual debera
entregar firmada a la Direccion de Recursos Humanos.

Asistente de
Direccion

Direccion de
Recursos
Humanos

El jefe inmediato superior debera llenar o delegar a uno
de sus subalternos, para realizar la Guia para Induccion
al Puesto de Trabajo, del nuevo trabajador.

Jefe Inmediato
Superior

Dependencia
asignada
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

Recibe la Guia para Induccién al Puesto de Trabajo,
debidamente llena y firmada por el jefe inmediato| Asistente de

5 ) ; . . , o Recursos
superior, la cual debera ser archivada en el expediente Direccion
Humanos

del nuevo trabajador.

Direccion de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.1.18 Archivo de expediente y elaboracién de carpeta

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
[ Archivados todos los documentos del nuevo trabajador,
procede a elaborar la carpeta incluyendo los formatos
para control, realizando los registros en:
e Listado de verificacion de documentos de expediente | ‘ »
e , Direccion de
e Movimientos de personal Asistente de
1 , ‘ . , o Recursos
e Control de Licencias cony sin goce de salario Direccion
- Humanos
e |lamadas de atencion
e Procesos disciplinarios
e Control interno de vacaciones gozadas
e Actualizacién de Informacion
Elabora la etiqueta de la carpeta, colocando el nombre Direccion de
2 |completo, fotografia, datos de emergencia y pestafia de|  Oficinista Recursos
/]) identificacidon de carpeta. Humanos
o mAv

7
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

o ) i Analista de | Direccion de
Verifica que el expediente se encuentre debidamente
3 Recursos Recursos
conformado. .
Humanos Humanos

. Direccion de |
Asistente de

4 |Procede a foliar el expediente conformado. , y Recursos
Direccion
Humanos
. . ) Direccion de |
5 Ingresa la carpeta debidamente conformada al archivo| Asistente de "
ecursos
de alta de trabajadores. Direccion
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.1.19 Evaluacién del periodo de prueba
ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

Previo a la fecha de vencimiento del periodo de prueba, , .
. » w ; ) Direccién de
. realiza el oficio de traslado de la Evaluacion del Periodo| Asistente de "

ecursos
de Prueba (DRH-FOR-13) del nuevo trabajador, para| Direccion

; ; Humanos

firma del Director de Recursos Humanos.

Entrega el oficio de traslado de la Evaluacion de Periodo

de Prueba en la dependencia donde fue asignado el ‘ .
Direccion de

nuevo trabajador, para que el jefe inmediato superior| Asistente de
2 , , ) o, Recursos
proceda a llenarla y entregarla. Dicho jefe cuando lo Direccion H
: . : . . B umanos
estime necesario, podrd solicitar informacion vy

colaboracion de la Direccion de Recursos Humanos.

g [/
sy
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Descripcion

Analiza junto con el nuevo trabajador, los resultados
obtenidos en la Evaluacién del Periodo de Prueba vy
firman dicho formulario.

Puesto / Cargo Dependencia

Jefe Inmediato
Superior /
Nuevo
Trabajador

Dependencia
asignada

Entrega la Evaluacién del Perfodo de Prueba a la
Direccion de Recursos Humanos, debidamente llena y
firmada.

Jefe Inmediato
Superior

Dependencia
asignada

Revisa el contenido de la Evaluacion del Periodo de
Prueba vy la archiva en el expediente del nuevo
trabajador. Sila evaluacion del periodo de prueba fuera
satisfactoria el nuevo trabajador sera considerado titular
sin mas tramite.

La Evaluacion del Periodo de Prueba se aprobara con un
minimo de 70 puntos sobre 100.

Asistente de
Direccion

Direccion de
Recursos
Humanos

Archiva la Evaluacién del Periodo de Prueba en el
expediente del nuevo trabajador.

Asistente de
Direccion

Direccion de
Recursos
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO




DE PERSONAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACIONES Y MOVIMIENTOS

Cédigo:
DRH-MNP-03

Versién: 2.1

Pagina 32 de 79

7.2 Movimientos de personal — ascensos, nombramientos e interinatos

7.2.1 \Verificacidn de requisitos - Dictamen de Recursos Humanos

ACTIVIDAD

Descripcion

Solicita al Analista de Recursos Humanos que verifique si

Director de

RESPONSABLE

Puesto / Cargo Dependencia

Direccion de |

1 |el trabajador propuesto cumple con los requisitos para Recursos Recursos
ser nombrado en el puesto solicitado. Humanos Humanos
Revisa los documentos, nivel academico y experiencia | _ ‘ 5

) - ] \ Analista de | Direccidn de
laboral u otra informacion del trabajador, para la

2 o L o _ | Recursos Recursos
elaboracién de la Verificacion de Requisitos-Dictamen de

| Humanos Humanos
Recursos Humanos.
Entrega la Verificacion de Requisitos - Dictamen de ) ) »
L Analista de | Direccion de
Recursos Humanos para iniciar el Proceso de

3 o . , : 5 Recursos Recursos

Movimiento de Personal, a la Asistente de Direccion y

. ) ) Humanos Humanos
para archivo en el expediente del trabajador.
Informa al Presidente sobre el contenido de la| Directorde | Direcciéonde

4 |Verificacién de Requisitos — Dictamen de Recursos Recursos Recursos
Humanos para efectos correspondientes. Humanos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO




7.2.2 Solicitud de Dictamen Presupuestario
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
El Director de Recursos Humanos solicita al Auxiliar Il de
Némina de la Direccion de Recursos Humanos, que| Directorde | Direccion de
analice las vacantes disponibles o economias de Ia Recursos Recursos
nomina, para realizar el requerimiento de dictamen Humanos Humanos
presupuestario a la Direccion Financiera.
Envia oficio solicitando de dictamen presupuestario a la RdillaH il Direccion de
o , o uxiliar Il de
Direccidn Financiera, para llevar a cabo el Movimiento NG Recursos
omina
del Personal. Humanos
Recibe el Dictamen Presupuestario realizado por el Jefe ) »
Direccidn de
de Presupuesto del Departamento de Presupuesto de la -
. ol , . . Oficinista Recursos
Direccién Financiera, correspondiente a la solicitud del
s Humanos
Movimiento del Personal.
Informa al Director de Recursos Humanos sobre Ia Direccion de
recepcion del Dictamen Presupuestario Oficinista Recursos
correspondiente. Humanos
El Director de Recursos Humanos gira instrucciones al , _ .
- L ) ) B Director de | Direccion de
Auxiliar Il de Nomina y al Asistente de Direccién, para la
L, ) . L Recursos Recursos
creacion de partidas presupuestarias y emision del
] Humanos Humanos
Acuerdo de nombramiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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RESPONSABLE

Puesto / Cargo Dependencia

Firma y llena el Requerimiento o Traslado de Personal.

Jefe Inmediato
Superior

Dependencia
solicitante

Entrega el Requerimiento o Traslado de Personal a la

Jefe Inmediato

Dependencia

Direccion de Recursos Humanos. Superior solicitante
. " . ) Direccion de
5 Firma de recibido y entrega el Requerimiento o Traslado| Asistente de .
. L ecursos
de Personal al Director de Recursos Humanos. Direccion
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2.4 Elaboracién de Acuerdo

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Descripcién

El Auxiliar Il de Némina crea partidas presupuestarias y
las traslada por correo electrénico al Asistente de

Direccion.

Puesto / Cargo

Auxiliar Il de
Nomina

Dependencia

Direccion de
Recursos

Humanos

Elabora el proyecto de Acuerdo de Nombramiento del
trabajador incluyendo:

e Requisitos del Perfil

e Nombre del puesto que ocupa

e Nombre

Nombre del puesto
Partida presupuestaria

Asistente de
Direccidn

Direccion de
Recursos
Humanos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcidn Puesto / Cargo Dependencia

Salario, bonos

e Fecha de emision
e Fecha en la cual surte efectos el acuerdo

Traslada al Director de Recursos Humanos el acuerdo ) Direccion
L } ) - ) Asistente de
3 para su revision, previo a la impresion en las hojas de . o de Recursos
Direccion
acuerdo. Humanos

4 Revisa el proyecto de acuerdo.

¢Esta correcto?

Director de Direccion
4.1 | Si: autoriza al Asistente de Direccion para que proceda Recursos de Recursas

a la impresion en las hojas de acuerdo. HiifvisTioe HGiFEGE

4.2 | No: devuelve al Asistente de Direccion con sus
observaciones para correccion y/o mejora. Regresa a la

actividad 2. J
i —
Procede a imprimir el proyecto de acuerdo en las hojas . Direccion
i Asistente de
5 de acuerdo y traslada al Director de Recursos Humanos ) py de Recursos
. ) , Direccion
el Acuerdo impreso, para firma del Presidente (a). Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.5 Notificaciones de Acuerdo de Presidencia

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
. , ) Direccion de
Notifica al trabajador que debe presentarse a la| Asistente de —_—
ecu
Direccion de Recursos Humanos. Direccion
Humanos
o ) ) ) Director de | Direccién de
Notifica al trabajador el Acuerdo de Presidencia
. ) Recursos Recursos
relacionado a su nombramiento.
Humanos Humanos
Firma el Acuerdo de Presidencia de su nombramiento ,
. ; . Dependencia
incluyendo, el nombre completo y numero de| Trabajador —
asignada
Documento Personal de Identificacion -DPI-. &
) ) ) Director de | Direccién de
Traslada el Acuerdo de Presidencia del nombramiento
; G L Recursos Recursos
del trabajador al Oficinista para su certificacion.
Humanos Humanos
Certifica el Acuerdo de Presidencia del nombramiento Direccién de
del trabajador y entrega una copia al Auxiliar Il de| Oficinista Recursos
Nomina, al Asistente de Direccion y al trabajador. Humanos
Direcciéon de
Archiva la copia certificada del Acuerdo de Presidencia| Asistente de p
ecursos
del nombramiento en el expediente del trabajador. Direccion
Humanos
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
Elabora Acta de Toma de Posesién con la siguiente
informacién:
e Fechay hora de emisién
e Nombre del Director de Recursos Humanos
e Nombre del Jefe Inmediato Superior
e Nombre del trabajador
e [Edad : -~
o EstadoCivi — Direccién de
4 e Nacionalidad | Direccién Bettrses
e Profesion u oficio Humanos
e Domicilio
e Numero del Documento Personal de
Identificacion -DPI-
e Numero del Acuerdo de Presidencia por medio
del cual se nombro el trabajador
e Nombre del puesto anterior
e Fecha en que surte efectos el nombramiento
e Juramentacion
» , ) Direccion de
Traslada el Acta de Toma de Posesion para firma de los| Asistente de
4 : ; ., Recursos
comparecientes. Direccién
Humanos
Ya firmada el Acta de Toma de Posesién por los ) Direccion de
, o Asistente de
3 |comparecientes la traslada al Oficinista para la ) » Recursos
certificacién de la misma. Alreceion Humanos




DE PERSONAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONTRATACIONES Y MOVIMIENTOS

Cadigo:
DRH-MNP-03

Version: 2.1

Pagina 38 de 79

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia
Ya certificada el Acta de Toma de Posesion, entrega una Direccion de
copia al Auxiliar Il de Nomina, al Asistente de Direcciony|  Oficinista Recursos
al Trabajador. Humanos
: : - ) Direccién de
Archiva la copia del Acta de Toma de Posesion en el| Asistente de R
ecursos
Expediente del trabajador. Direccion
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Planillas-RH2010 y entrega de documentos.

ACTIVIDAD

7.2.7 Actualizacion de la ficha del trabajador en el Sistema de Recursos Humanos, Néminas y

RESPONSABLE

Descripcion

Actualiza la informacién del trabajador en el Sistema de
Recursos Humanos, Néminas y Planillas - Rh2010.

Imprime la Confirmacion de datos del Colaborador para

Puesto / Cargo Dependencia

Asistente de
Direccion

Direccion de |
Recursos |
Humanos

Asistente de

Direccion de

. . . " Recursos
su respectiva firma. Direccion
Humanos
Revisa que el contenido de la Confirmacion de datos del ) Dependencia
Trabajador

Colaborador esté correcto y procede a firmarla.

asignada
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ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Puesto / Cargo Dependencia

Entrega una impresion de la Confirmacion de datos del ES— Direccion de
sistente de
Colaborador al trabajador y procede a archivarla en el o - Recursos
Ireccion
expediente. Humanos
Entrega los siguientes oficios:
P P Direccion de
1. Solicitud ACFUE“Z&CIOI”I de Datos Personales ante| aictente de
la Contraloria General de Cuentas. Sireccidn Recursos
2. Solicitud de Declaracion de Probidad. (cuando| Humanos
aplique) '
3. Entrega de fotocopia del perfil del puesto.
Archiva en el expediente del trabajador las copias : Direccién de
) o L Asistente de
firmadas de recibido de los oficios indicados en el _ B Recursos
; Direccion
numeral anterior. Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

7.2.8 Entrega del gafete

ACTIVIDAD

Descripcion

RESPONSABLE

Puesto / Cargo Dependencia

Procede a tomar la fotografia, tomando en

consideracién lo siguiente:
e Fondo blanco.
e De hombros para arriba.

Oficinista

Direccion de
Recursos
Humanos
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcién Puesto / Cargo Dependencia

; Direccion de
Descarga la fotografia y procede a grabar en formato JPG o
2 ) Oficinista Recursos
en el Drive.
Humanos
Procede a subir la fotografia a la ficha del trabajador en Direccion de
3 |el Sistema de Recursos Humanos, Nominas y Planillas —|  Oficinista Recursos
Rh2010. Humanos

Previo a la entrega del gafete actualizado deberd
entregar su gafete anterior.

) Dependencia
4 ) ) Trabajador )
En caso de que el gafete haya sido extraviado o robado, asignada
deberd presentar denuncia ante el Ministerio Publico o

Policia Nacional Civil.

. ) . . Direccidn de
Entrega el gafete actualizado al trabajador, quien debera -
5 Oficinista Recursos

firmar de recibido en listado de “Entrega de Gafetes”.
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2.9 Evaluacién del periodo de prueba

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Puesto / Cargo Dependencia

Descripcion

Previo a la fecha de vencimiento del periodo de prueba,
realiza el oficio de traslado de la Evaluacion del Periodo
de Prueba del trabajador, para firma del Director de
Recursos Humanos.

Asistente de
Direccion

Direccion de
Recursos
Humanos

Entrega el oficio de traslado de la Evaluacién de Periodo
de Prueba en la dependencia del trabajador, para que el
jefe inmediato superior proceda a llenarla y entregarla.
Cuando el jefe lo estime necesario, podra solicitar
informacion y colaboracién de la Direcciéon de Recursos
Humanos.

Asistente de
Direccion

Direccion de
Recursos

Humanos

Analiza junto con el trabajador, los resultados obtenidos
en la evaluacion del periodo de prueba.

Jefe Inmediato
Superior /
Nuevo
Trabajador

Dependencia
asignada

Entrega la Evaluacion de Periodo de Prueba a la
Direccién de Recursos Humanos, debidamente llena y

Jefe Inmediato

Dependencia

i Superior asignada
firmada.
Revisa el contenido de la Evaluacion de Periodo de
Prueba y la archiva en el expediente del trabajador. _ Direccion de
Asistente de
. ., Recursos
. . ; : ) Direccion
Si la Evaluacion de Periodo de Prueba fuera satisfactoria, Humanos

el trabajador serd considerado titular sin mas tramite.

R
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

Descripcion Puesto / Cargo Dependencia

Si el trabajador no fuere confirmado en el nuevo puesto,
por razones que no constituyen falta, debera ser
restituido en su antiguo puesto o en otro de igual salario
o categoria.

La Evaluacion de Periodo de Prueba se aprobara con un
minimo de 70 puntos sobre 100.

i . . , Direccion de
. Archiva la Evaluacién de Periodo de Prueba en el| Asistente de "
, ecursos
expediente del trabajador. Direccion
Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8 DOCUMENTOS RELACIONADOS

DOCUMENTOS INTERNOS

Nombre del Documento

Informe Psicométrico
Entrevista
Solicitud De Empleo

Confirmacion de Referencias Laborales
Requerimiento o Traslado de Personal

Actualizacién de Datos

Compromiso de Confidencialidad Y Disciplina Interna
Declaracién de Beneficiarios

Entrega de Gafetes

Ficha de Personal - Clinica Médica

| Guia para la Induccién al Puesto de Trabajo
Evaluacién del Periodo de Prueba

Confirmacién de Referencias Personales

DOCUMENTOS EXTERNOS

Lista de Documentos para Contrataciones de Personal (Renglones 011 Y 022)

Codigo
DRH-FOR-01
DRH-FOR-02
DRH-FOR-03
DRH-FOR-04
DRH-FOR-05
DRH-FOR-06
DRH-FOR-07
DRH-FOR-08
DRH-FOR-09
DRH-FOR-10
DRH-FOR-11
DRH-FOR-12
DRH-FOR-13
DRH-FOR-14
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9 ANEXOS

Informe Psicométrico

Cadigo:

DRH-FOR-01

INFORME PSICOMETRICO Version: 2

Pagina 1 d

e 2

1. DATOS GENERALES

Nombre Completo:
Edad:

Fecha de Nacimiento:
Lugar de Nacimiento:

Grado académico/Ocupacion:
Lugar de evaluacion:

Fecha de evaluacion:

Examinador:

2. PRUEBAS APLICADAS

3. OBSERVACIONES DE LA CONDUCTA DURANTE LA EVALUACION

4. ANALISIS E INTERPETACION DE LOS INSTRUMENTOS APLICADOS

PRUEBA BATT.

A. Analisis Cuantitativo
Tiempo de ejecucion:
Puntuacién Directa (PD):
Capacidad General (g):
Inteligencia fluida (Gf):
Inteligencia cristalizada (Gc):

Estilo Atencional:
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| Codigo:
DRH-FOR-01

INFORME PSICOMETRICO Versién: 2

Pagina2de 2

B. Analisis Cualitativo

Las aptitudes evaluadas son las siguientes:

Verbal
Espacial
Atencion

Concentracion

Razonamiento

Numérica

Mecanica

Ortografia

Definiciéon de indices intelectuales:

Capacidad General (g} Inteligencia fluida (Gf) Inteligencia cristalizada (Gc)

RESULTADOS PRUEBA CPS

CONCLUSION
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ENTREVISTA

Cadigo:
DRH-FOR-02

Version: 03 |

Pagina 1de 5

INSTRUCCIONES: 1. Presentarse al postulante. 2. Crear un ambiente agradable rompiendo
inicialmente el hielo con una pregunta o comentario no relacionado a la entrevista. 3. Seguir el

orden secuencial de las preguntas gue se describen a continuacion.

DATOS PERSONALES

Nombre completo:

Edad:

Direccion actual:

¢ Cual es su estado civil? Soltero(a) [1 Casado(a) [] Divorciado(a) [l Viudo(a) [

Teléfono: Correo electrénico:

Profesion u oficio:

Puesto al que aplica:

Dependencia:
ESTUDIOS
¢ Estudia actualmente? Si L] No [
;. Qué estudia?
Jornada:  Matutina [ Vespertina [J Nocturna [ Fin de semana []

. Postgrado o maestria que este cursando?

¢ Qué lo motivo a estudiar?

¢ Qué es lo que mas le gusta de su profesion?

¢Que acostumbra hacer en su tiempo libre?
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Cadigo:
DRH-FOR-02
ENTREVISTA Version: 03
Pagina 2de 5
EXPERIENCIA LABORAL
< En qué empresas o instituciones ha trabajado?
Nombre Direccion Teléfono

¢ Qué cargos ha ocupado y cuales eran sus funciones?

Ultimo

Periodo salario u

Nombre Funciones

Del - Al honorarios
devengados
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AEn el dltimo trabajo, cuales fueron los logros mas importantes?

;Qué es para usted lo mas importante en un empleo?

¢ Por qué le interesa trabajar en nuestra institucion?

¢ Qué sabe de nuestra institucion?

PERSONALIDAD

;,Cémo se define como perscna?

£ Qué cualidades cree usted que tiene, mencione tres de ellas?

1)
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2)
3)
iLe gusta trabajar en equipo o solo?
¢ Cémo es su relacién con sus familiares?
¢ Ha sufrido alguna enfermedad grave?
¢ Tiene familiares trabajando en la Corte?
; Pertenece algun partido politico?
ASPECTOS IMPORTANTES
;Qué disponibilidad tiene para ocupar la plaza? Inmediatamente L1~ En dias

¢ Qué expectativa tiene usted de la institucion?

REMUNERACION

¢+ Cual es su salario actual o Ultimo? Q

¢ Estaria dispuesto a trabajar porun sueldode Q...........................

Puesto a que aplica:
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BENEFICIOS:

e Salario base
+ Bonificacion Incentiva de Q 250.00
¢ Bonificacién Profesional de Q 375.00

Bonificaciones Anuales:

Bonos aguinaldos de abril, proporcionales
= Bono 14, proporcional
Bono especial en noviembre, proporcional
e Bono Aguinaldo de diciembre, proporcional
e Aguinaldo proporcional
e Bono vacacional de Q 200.00
Otros:
e Indemnizacion Universal

DESCUENTOS

e |GSS del 4.83% (Si es pensionado 3%)

+ ISR segun el salario.

« Montepio (opcional) descuento segun salario.

« En diciembre se descuenta un dia de salario como cuota para el mantenimiento
de los centros recreativos del Estado.

Comentarios:

Guatemala, / 120

Nombre del Entrevistador: Firma




Cadigo:
DRH-MNP-03

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |~ . "
DE CONTRATACIONES Y MOVIMIENTOS Pl
DE PERSONAL

Pagina 51 de 79

Cédigo:
DRH-FOR-03

SOLICITUD DE EMPLEO Version: 3

Péagina 1 de 7

Instrucciones: Llenar con claridad los datos solicitados, en letra legible, con lapicero.

Nombre completo:
FOTO
{1er nombre) {2do nombre) (3er nombre)
(Cédula)
(1er apellido) {2do apellido) (apellido de casada)
Fecha nacimiento: / / Edad: afnos.
Pais de nacimiento: Departamento:
Municipio: Nacionalidad:
oo [TTTHTTTINTTT] w-
Domicilio: Zona:
Municipio: Departamento:
Teléfono de casa: Celular:
Estado civil: Scltero (a) Casado (a)
Etnia; Maya Xinca Garifuna Ladina / Mestizo Otro
Sexo: Femenino Masculino
Grupo sanguineo: A+ A- B+ B- AB+ AB- O+ O-

Profesion u oficio:

Colegiado N° Colegio Profesional:

Correo electronico:

amacenioss: [ | [ [ [ [ [T [T[[]]]
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1. INFORMACION DE GRUPO FAMILIAR
DATOS DEL CONYUGUE
Nombre del Cényuge: Celular:
Fecha de nacimiento: ! ! Edad: anos.
Lugar de trabajo: Tel.
Profesion y cargo que ocupa:
o Fecha de
Nombre de los hijos Nacimianto Edad Sexo
DATOS DEL PADRE
Nombre del Padre: Celular:
Fecha de nacimiento: f i Edad: anos.
Lugar de trabajo: Tel.
Profesion y cargo que ocupa:
DATOS DE LA MADRE
Nombre del Madre: Celular:
Fecha de nacimiento: / ! Edad: afios.
Lugar de trabajo: Tel.

Profesion y cargo que ocupa:
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SOLICITUD DE EMPLEO

TIPO DE VIVIENDA EN QUE VIVE

[ casa propia [ casa alquilada O Apartamenlo

] cuarto alguilado ¢ Con quién vive?:

Cadigo:
DRH-FOR-03

Version: 3

Pagina3de 7

O casa hipotecada

Numero de cargas familiares:

A cuanto asciende su presupuesto mensual: Q.

OTROS

Licencia tipo: N® Hace cuanto tiempo:

Posee vehiculo SI L] No [ cuantos:

afios.

Marca Modelo

Color

Ill. NIVEL ACADEMICO

Nivel Nombre de Afios de . -
académico establecimiento estudio Titulo/Diploma
Primaria
Secundaria
Diversificado

Universitario

Post-Grado

Indique cualquier otro tipo de formacién academica:

Estudia actualmente: SI [] No [[] Universidad/institucién:

¢ Qué estudia?

Herario:
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HABLA
Poco Regular Bien

LEE
Poco Regular Bien

ESCRIBE
Poco Regular Bien

IDIOMAS

IV. HISTORIAL Y REFERENCIAS LABORALES

Ultimos tres empleos, comience con el (ltimo cargo/trabajo desempefiado. Si actualmente labora, inicie
por el trabajo actual. En caso de haber sido empleado en la misma institucion durante varios afios, indicar

ascensos, si los hubiere.

A) Institucion/Empresa Tel.

Direccion:

Puesto desempeiiado:

Fecha de ingreso: Fecha de retiro:

Mombre y puesto su jefe inmediato:

Motivo del retiro: Sueldo devengado: Q.
B) Institucién/Empresa: Tel.
Direccion:

Puesto desempeiiado:

Fecha de ingreso: Fecha de retiro:

Nombre y puesto su jefe inmediato:

Motivo del retiro: Sueldo devengado: Q.
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C) Institucién/Empresa: Tel.
Direccion:

Puesto desempefiado:

Fecha de ingreso: Fecha de retiro:

Nombre y puesto su jefe inmedialo:

Motivo del retiro: Sueldo devengado: Q.

V. ACTIVIDADES SOCIALES Y CIVICAS

Mencione a que organizaciones, asociaciones sociales o fraternales ha pertenecido o pertenece:

Pasatiempos favoritos:

VI. INFORMACION MEDICA

¢ Ha sido intervenido guirirgicamente (operado)? SI -1 NO [J

Si su respuesta es afirmativa, especifique porqué y cuando:

Sirvase indicar qué enfermedades ha padecido en los ultimos dos afios:

Hace uso de algin medicamento (sedantes, calmantes, antidepresivos, etc.)

SI NO I Cual:

¢Fuma? SI 0 NO O ¢Bebe? SICI NO [J

Es alérgico a algun medicamento:

VIl. INFORMACION ADICIONAL

Trabajé antes en esta institucion: Fecha:

Puesto que ocupo: Motivo del retiro:
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Puesto al que aplica:

Pretension economica: Q. Disponibilidad:

i Aceptaria puesto temporal?: &Por cuanto tiempo?,

ZAutoriza a que pidamos referencias en su empleo aclual? SI . NO [, en caso su respuesta sea NO,

indique porqué:

Tiene o ha tenido familiares en la institucién: SI 1 NO

Nombre: Parentesco:

Declaro que los datos que consigno en esta solicitud son veridicos, aceptando las consecuencias
que se deriven de su falsedad o inexactitud. Por lo que autorizo a la institucién para poder llevar
investigacién completa de mi informacién profesional y personal por el medio que se estime
conveniente. Acepto que esta informacién no compromete a la institucién a contratar mis servicios.

Lugar: Fecha: ! !

Firma del solicitante:
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USO EXCLUSIVO DE LA INSTITUCION
Elabor6 examen psicométrico: SI . NO O Fecha:
Evaluado por:
Se realizé entrevista: S| [] NO [ Fecha:
Entrevistado por:
Nombre:
Fecha:
Revisd:
(Firma y sello)
SOLO EN CASO DE ACEPTACION
Fecha: / /
Nombre del empleado:
Cargo para el que ha sido contratado:
Dependencia:
Acuerdo de nombramiento; Fecha de inicio:
Salario: Q. Renglon presupuestario:
Observaciones:
Nombre:
Pueslo:

(Firma y sello)

==
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JIMENTO

3 Fotos tamafio cédula

CUMPLE

Curriculum vitae (hoja de vida) elaborado por la persona con la siguiente estructura:
. Datos personales
. Formacitn academica
. Experiencia Laboral — Profesional
. Formacion complementaria
Debe entregarse firmado en la (ltima pagina

Constancia de colegiado activo

Fotocopia de ambos lados del (los) titulo(s) universitario(s). La fotocopia debe tener
legibles los sellos correspondientes (SAT, Contraloria General de Cuentas u olros
que apliquen).

Fotocopia de ambos lados del titulo nivel diversificado. La fotocopia debe tener
legibles los sellos correspondientes (SAT, Contraloria General de Cuentas u otros
que apliquen).

Certificacion de cursos aprobados en original (Estudiante universitario)

Fotocopia simple de diplomas o certificados de cursos recibidos.
(Maximo 15 diplomas y que sean recientes)

confrontacion)

Conslancias lahorales que respalden la hoja de vida. Adjuntarlas en orden
cronolégico. (Dichas constancias deberan presentarse en original para su

Cartas de recomendacion personales en original (No mayor de 6 meses), como
minimo dos cartas.

10

Conslancia transitoria de inexistencia de reclamacion de cargos extendido por la
Contraloria General de Cuentas, en original.
{Art. 30, parrafo |l, Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica)

1"

Antecedentes penales vigentes
(Segun Acuerdo 37-2002 del Organismo Judicial y Acuerdo 01-2003 de la Corte
Suprema de Justicia Art. 2)

Antecedentes policiacos vigentes
(Segln Acuerdo Gubernativo 256-2009 Ar. 1; Ley de la Policia Nacional Civil, Art.
10 literal m, y Ley del Arbitrio de Ornato Municipal Decreto 121-96 Arls. 9,12fy 13a)

Fotocopia del DPI, de ambos lados en el centro de |a hoja (Sin ampliar)

Fotocopia del carné del IGSS, de ambos lados en el centro de |a hoja (Sin ampliar)

(*) Sigue en el reverso
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Constancia registro RTU actualizado

16

17

Fotocopia del boleto de ornate del afio
(Decreto 121-86 Ley de Arbitrio Municipal, Art. 12)

Constancia de la apertura de Cuenta Manelaria del Banco G&T

18

Constancia del grupo sanguineo

19

Si se encuentra en tramite de jubilacion o ya se encuentra jubilado, presentar
constancia emitida por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-

Requisitos Especiales:

NOTA: « Los requisitos en los cuales se solicita fotocopia, deberan presentarse

también los documentos originales para confrontacion.

s« Toda la documentacion debera presentarse legible y en un folder color

azul, tamaiio oficio con gancho

CUALQUIER DUDA, ACLARACION O INFORMACION ADICIONAL, COMUNICARSE AL CORREQ

ELECTRONICO drrhhiicc gob ¢t O AL TELEFONO 2323-4646 EXTENSION 1101

RECIBIO REVISO

(sello de Recibido) (Nombre, firma y sello)
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Cddigo:
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CONFIRMACION DE i
REFERENCIAS LABORALES R
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INSTRUCCIONES: 1. Presentarse como empleado de la Corte de Constitucionalidad de la Direccion de
Recursos Humanos. 2. Hablar con el Jefe de Recursos Humanos o el Jefe Inmediato Superior del
postulante. 3. Al realizar la entrevisla de confirmacion de referencias laborales seguir el orden de secuencia
de las preguntas que se describen a continuacian.

NOMBRE DEL POSTULANTE:
CARGO AL QUE APLICA
EMPRESA/INSTITUCION:
NOMBRE DE LA PERSONA QUE PROPORCIONO LA INFORMACION:

DIRECCION:
TELEFONO: FECHA DE REALIZACION:
REFERENCIAS VERIFICADAS:
PUESTOI/CARGO: FECHA DE FINALIZACION:
FECHA DE INICIO: SALARIO:

RESUMEN DEL PUESTO:

MOTIVO DEL RETIRO:

DESCRIBA LOS ATRIBUTOS MAS VALIOSOS DE ESTA PERSONA!

VOLVERIA A CONTRATARLO: sk: [ ] No: []
PORQUE:

Realizado por:
Nombre:

Fecha: / /

(Firma y sello)
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Cadigo:
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Pagina 1 de 1
Fecha de solicitud: I

Nombre del candidato: |
Puesto y dependencia
actual:

Puesto y dependencia '
a aplicar:

Justificacion

Autorizacion del Jefe Inmediato Superior

Nombre:

Puesto:
Dependencia:

Nombre, firma y sello (*)

Direccion de Recursos Humanos
Sello de Recibido: Observaciones:

(*)} Cuando aplique
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Instrucciones: Por favor llenar con claridad los datos solicitados, en letra legible.

Fecha: . | . —‘

Nombre completo:

(1er nombre) (2do nombre) (3er nombre)
(1er apellido) (2do apellido) (apellido de casada)
Fecha nacimiento: ! { Edad: afios.
Pais de nacimiento: Departamento:,
Municipio: Nacionalidad:
om. [[TTHTTTTITTT] wr
Domicilio: Zona:
Munigipio: Departamento:
Teléfono de casa: Celular:

Estado civil: Soltero (a) Casado (a)

Etnia: Maya Xinca Garifuna Ladina / Mestizo Otro
Sexo: Femenino Masculino
Grupo sanguineo: A+ A- B+ B- AB+ AB- O+ O-

Profesion u oficio:

Colegiado N° Colegio Profesional:

Correo electrénico personal:

No. Cuenta Banco G&T:

AﬁliaciéanSS:'Ill‘|||||“|‘
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MNumero Licencia de conducir;

Numero Licencia de Portacién de Armas de Fuego:

Ultimo grado académico cursado:

£ Qué estudia actualmente?

Institucion educativa:

Jornada:

Fecha ingreso a la institucion: Dependencia:

Puesto:

Jefe inmediato superior:

En caso de emergencia avisar a:

MNombre

Parentesco Teléfono

Declaro que la informacion contenida es correcta y me abocaré con la Direccion de Recursos
Humanos para actualizar cualquier cambio en la misma, segun lo establecido en los acuerdos de la
Contraloria General de Cuentas: No. A-092-2011, A-006-2016, A-039-2016, A-005-2017.

Firma del Empleado:

INGRESADO AL SISTEMA:

Nombre:
Fecha: / /

Firma:
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. Fecra | | I [ W [ [T ]
Yo, de afios
de edad, (estado civil), (nacionalidad), con

residencia en
Municipio de , del departamento de .

lugar que sefalo para recibir citaciones y notificaciones y me identifico con el Documento
Personal de Identificacion Cadigo Unico de Identificacion:
extendido por el Registro Nacional de

Personas de la Republica de Guatemala ~RENAP—.
POR ESTA DECLARACION ME COMPROMETO A:

i. Desarrollar mis labores en la Corte de Constitucionalidad.

ii. Cumplir lo establecido en el Régimen de Servicio Civil y Clases Pasivas de la Corte
de Constitucionalidad, el cual he leido y cumpliré con las obligaciones y prohibiciones
ahi reguladas, respetar a las autoridades y personal, cuidar del mobiliario y equipo
asignado, asi como cumplir las disposiciones a dafios que de la relacion laboral
emanen.

iii. Cumplir el horario establecido.

iv. Guardar discrecion y confidencialidad sobre la informacién atinente en los casos en
tramite.

v. Desemperiarme acorde a los principios éticos y morales.

vi. Cumplir las sanciones legales y reglamentarias que establece la ley y los reglamentos
respectivos, indicados en el Régimen de Servicio Civil y Clases Pasivas de la Corte
de Constitucionalidad, Ley de Clases Pasivas y Civiles del Estado, el Cédigo de
Trabajo de Guatemala (Decreto 1441) y las que apliquen segun el puesto de trabajo.

vii. Presentar constancia de retencién del Impuesto Sobre la Renta —ISR—, si he tenido
otra relacion de dependencia anterior a la Corte de Constitucionalidad en el presente
ejercicio fiscal, en un plazo no mayor a treinta dias, de conformidad con lo establecido
en los Articulos 76 y 77 de la Ley de Actualizacion Tributaria, Decreto No. 10-2012 del
Congreso de la Republica de Guatemala.
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viii. Informar mediante declaracion jurada el monto de cada una de las retribuciones que
recibo de los otros patronos en un plazo no mayor a treinta dias.

DECLARO EXPRESAMENTE QUE:

Tengo parentesco dentro de los grados establecidos en la ley
(4to. de consanguineidad y 2°. De afinidad) con algun(os) | Sl NO |
empleado(s) o funcionario(s) de esta institucion.
Gozo de pensién o jubilaciéon que otorga la Ley de Clases ——
Pasivas Civiles del Estado, Decreto 63-88 del Congreso de la Si NO
Republica de Guatemala.
Tengo relacion laboral o percibo salario en otra institucion | gy | NO
gubernamental o descentralizada. _
Me desempefio como Catedratico en una Universidad Publica o
Privada.
Si su respuesta es S|, llenar la informacién que se describe a | g NO
continuacidn. =

Nombre de la Institucion:

Salario / Honorarios:

Deber4 presentar la Declaracién Jurada (Formulario SAT-1801) o proyeccién de ingresos
anuales, firmada y sellada por su otro patrono.

Por lo que acepto, ratifico y firmo el presente Compromiso de Confidencialidad y

Disciplina Interna, en la Ciudad de Guatemala, el dia de del
afno
FIRMA
AONSTIIAN
e C UEAN
A /‘_"‘-\ \
.-". ,__/"/-' !\.. F’\ A '\'\
(o8 \ \&\
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: il HE EEEN

De conformidad con establecido en el Régimen de Servicio Civil y de Clases Pasivas de la Corte de
Constitucionalidad en el Articulo 39 (Prestacion Post-martem) al fallecimiento de cualquier funcionario o

empleado, sus beneficiarios hijos menores, mayores, incapacitados y el cényuge o conviviente de hecho,
tienen derecho a percibir por partes iguales, en concepto de prestacién post-mortem, en total una cantidad
equivalente a un mes de salario, por cada afio de servicios. A falta de los anteriores beneficiarios, este
derecho corresponde a los padres del empleado fallecido. En todo caso esta prestacion debe pagarse en
forma mensual y no podra exceder de diez meses. Y el Articulo 40 (Gastos funerales) en caso de muerte
de un miembro del personal se pagara al equivalente a un mes de sueldo, debiéndose cancelar
directamente a la persona que compruebe haber efectuado los gastos funerarios del fallecido. Esta
prestacion debe concederse independientemente de los que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
otorgue en concepto de cuola mortuoria. Por lo que, declaro lo siguiente:

Yo, de afios de edad,

(estado civil), (nacionalidad), con residencia

en . municipio de

. del departamento de lugar que sefialo para recibir

citaciones y notificaciones y me identifico con DPI: extendido por

— el Registro Nacional de las Personas -RENAP-, declaro de manera unilateral lo(s) siguiente(s)
beneficiarios:

Nombre y Apellidos Parent

Teléfono % Asignado

Asi mismo estoy enterado lo establecido en el Articulo 85 del Codigo de Trabajo, *...La calidad de
beneficiarios del trabajador fallecido debe ser demostrada ante los Tribunales de Trabajo y
Prevision Social, por medio de los atestados del Registro Civil o por cualguiera otro medio de
_ prueba gue sea pertinente...".
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Declaro que estoy enterado que debo actualizar cualquier cambio de datos significativos a la
brevedad posible a la Direccién de Recursos Humanos, y que puedo modificar esta declaracién

cuando lo desee y la valida sera la altima declaracién.

Firma:

Nombre:

INGRESADO AL SISTEMA:

Nombre:

Fecha: / /

Firma:
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Coadigo:
DRH-FOR-10
ENTREGA DE GAFETES Version: 4
Péagina 1 de 1
)
No. NOMBRE DEPENDENCIA FECHA DE ENTREGA FIRMA
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Cadigo:

DRH-FOR-11

CLIiNICA MEDICA
FICHA DE PERSONAL

Version: 4

Pagina 1 de 4

Nombre completo:

Edad: Profesion:

Area de trabajo en la corte;

Tiempo de laborar en la institucion:

Tel. personal: Fecha de Nacimiento: /

Estado Civi [_] Sotero [_] Casado
Direccion de residencia;

INFORMACION MEDICA

(Entrevista inicial Médico-paciente)

1. TIPO DE SANGRE

2. ANTECEDENTES
2.1 Ginecologicos y Obstétricos:

¢ Cuantos embarazos? [

¢ Cuantos partos?

¢ Cuantas cesareas?

¢ Cual fue la edad de su primera menstruacion?

;,Ciclos menstruales?

¢ Cuantos hijos vivos?

¢ Cuantos hijos muertos?

; Cuantos abortos?

& Qué método(s) conceptivo(s) utiliza?

2.2 Médicos;
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CLINICA MEDICA
FICHA DE PERSONAL

23 Ouirﬂrgicos:-

Cddigo:
DRH-FOR-11

Versién: 4

Péagina 2 de 4

2.4 Traumaticos:

2.5 Alérgicos:

2.6 Familiares:

3. HABITOS

Fuma:
Consume Licor:
Practica Deporte:

Hace ejercicio:

4. MOTIVOS DE

Sl [] Nno[]
st [] Nno[]
SI [] NO [] con qué frecuencia?:
SI [ NO [] con qué frecuencia?:

CONSULTA
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Godigo: ‘
) DRH-FOR-11 .
CLINICA MEDICA —— I
FICHA DE PERSONAL :
Pagina 3 de 4
5. ENFERMEDAD ACTUAL
6. MEDICAMENTOS ACTUALES
7. SIGNOS VITALES
PIA: Temperatura: FC: FR:
Oximetria: Peso: Talla

{Ver ficha de p Ita clinica médica DRH-R-44 adjunta)

8. EXAMEN FiSICO

9. IMPRESION CLINICA

10. PLAN TERAPEUTICO:
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Cadigo:
= = DRH-FOR-11
CLINICA MEDICA i
FICHA DE PERSONAL ersion:
Pagina 4 de 4
11.  NUEVOS DATOS:
Laboratorios: ]
Radiografias: ]
Resonancias: j =]
Otros: 1
CONTACTOS DE EMERGENCIA:
Guatemala, i -

Nombre del empleado

Firma

Nombre del Médico

Firma y sello
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RECOMENDACIONES: Brindar al nuevo trabajador la atencion e informacion pertinente
para desempeniar de manera exitosa la funcion encomendada.

Disponer de tiempo para la ejecucion de este programa de Induccién y explicar al
trabajador en qué consiste (Se recomienda efectuarlo dentro de los primeros 3 dias a
partir de su fecha de incorporacion a la Institucion).

Finalizado el proceso, proporcionar copia a la Direccion de Recursos Humanos
debidamente firmada y sellada por el Jefe de la Dependencia.

*Cologue un simbolo de cheque en la columna de ejecucion de cada actividad dada a conocer
ACTIVIDAD EJECUCION OBSERVACIONES

Presentar a las personas de su unidad,
indicando sus funciones dentro de la misma.

Mostrar el lugar de trabajo, entregarle las llaves a
su cargo y los elementos necesarios (oficina,
escritorio, archivos), con conocimiento si es
necesario.

Indicar horario de trabajo y almuerzo (encaso
de haber turnos) y el lugar donde almuerza su
unidad.

Brindar informacion acerca de la adecuada
atencicn al cliente interno y externo.

Explicar el conductoregular para tratar
asuntos laborales y personales.

Entregar perfil del puesto.

En caso de ausencia del jefe inmediato, indicar a
quién debe consultar o reportar su trabajo.

Designar a un companero de trabajo como tutor
en el proceso de adaptaciéon, por un periodo de
15 dias.
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ACTIVIDAD EJECUCION OBSERVACIONES
Gestionar con la Direccién de Tecnclogias de
Informacion la asignacion de cuenta de correo,
accesos a los programas  informaticos
relacionados a su campo de trabajo, el
software y hardware a utilizar.
Gestionar ante la Direccién de Tecnologias de
Informacién la induccion de la herramienta
informatica que corresponda al puesto.
Gestionar en el Departamento de Inventario, para
la firma de la tarjeta de responsabilidad de los
activos a su cargo.
Fecha de la induccion:
Nombre, Firma y sello Nombre y Firma
del Jefe inmediato del colaborador

Firma y sello de recibida la copia en la Direccién de Recursos Humanos:
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NOMBRE DEL EMPLEADO

TITULO OFICIAL DEL PUESTO

UNIDAD EN LA QUE LABORA

FECHA DE INGRESO FECHA DE EVALUACION

PRIMER INGRESO [J ASCENSO O NOMBRAMIENTO [

Instrucciones: El presente formulario tiene como objetivo evaluar el desempeno demostrado por el
trabajador durante su periodo de prueba, por lo que el jefe inmediato debera llenarlo con letra legible, sin
tachones, correcciones o borrones, asignando la ponderacion correspondiente a cada uno de los factores
a medir y debera remitir el formulario ORIGINAL, debidamente firmado y sellado, a la Direccion de
Recursos Humanos.

—_——
INFORMACION IMPORTANTE: Esta informacion sera determinante para poder confirmar o no al
trabajador en el puesto. Si de acuerdo a las evaluaciones realizadas se establece que el desempefo
demostrado es deficiente, favor notificarloc INMEDIATAMENTE POR ESCRITO a la Direccién de
Recursos Humanos, para los tramites respectivos. En cumplimiento con el Articulo 33 del Régimen
de Servicio Civil y Ley de Clases Pasivas de la Corte de Constitucionalidad.

FACTOR: Se refiere a los diferentes aspectos y actitudes del trabajador, que deben evaluarse para obtener un perfil
completo de su calidad comoe tal.

VALOR: En esta casilla se coloca el punteo que se ajusta al desempefio del trabajador de conformidad con el factor
que se mide. Asi mismo, debera anotarse el total del puntec obtenido, siendo 10 el puntec maximo de cada factor.

OBSERVACIONES: El jefe inmediato puede justificar el valor asignado en forma resumida a cada factor, si lo
estima necesario

FACTOR i OBSERVACIONES

1 PUNTUALIDAD

Cumple con los horarios y/o turnos
establecidos.

2 PRESENTACION PERSONAL

Su vestuario y el aspecto fisico es el
adecuado para el desempeno de sus
labores.

3 RELACIONES INTERPERSONALES

Se dinge con cortesia y respeto hacia las
personas con quienes se relaciona.

4 | COMUNICACION
Pasee habilidad para recopilar y transmitir
informacion verbal y escrita

5 CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Cumple con las normas administrativo-
laborales, reglamentos & instrucciones.

6 APLICACIONES EN EL PROCESO DEL
TRABAJO

Aplica los conocimientos, habilidades y
destrezas en el area donde se d refia
7 | RESPONSABILIDAD

Cumple satisfactoriamente con las
obligaciones laborales que le comesponde
segun el cargo.
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= VALOR Tt Py A
FACTOR Ben o OBSERVACIONES

Realizacién oportuna y con la calidad
esperada del trabajo

9 COLABORACION

Tiene deseos y voluntad de apoyo para
cooperar con sus compafieros cuando se
requiera

10 | INICIATIVA

Se anticipa oportunamente en realizar
actividades laborales que le competen, o
proponer mejoras en su proceso de trabajo

RESULTADO DE LA CALIFICACION

RANGO CALIFICACION
Excelente
Muy bueno
Bueno
Deficiente

JEFE QUE REALIZO LA EVALUACION

PUNTEO TOTAL

TRABAJADOR EVALUADO

Nombre: Nombre:

Cargo:

Firma.

Firma y sella:

Comentarios generales y/o compromiso




Cadigo:
DRH-MNP-03
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Versibi: 2.1
DE CONTRATACIONES Y MOVIMIENTOS =
DE PERSONAL
Pagina 77 de 79
9.14 Confirmacion de Referencias Personales
i‘ Cadigo:
DRH-FOR-14
CONFIRMACION DE o
REFERENCIAS PERSONALES YRrn: 3
Pagina 1 de 2

INSTRUCCIONES: 1. Presentarse como empleado de la Corte de Constitucionalidad de la Direccion de

—_ Recursos Humanos. 2. Hablar con la persona quien firma las cartas de recomendaciones. 3. Al realizar la
entrevista de confirmacién de referencias personales seguir el orden de secuencia de |las preguntas que
se describen a continuacion.

NOMBRE DEL POSTULANTE:
CARGO AL QUE APLICA

NOMBRE DE LA PERSONA QUE PROPORCIONG LA INFORMAGION:

TELEFONO: FECHA DE REALIZACION:

REFERENCIAS VERIFICADAS:

CONOCE USTED A (INDICAR NOMBRE DEL POTULANTE):

HACE CUANTO TIEMPO LO CONOCE:

DESCRIBA LOS ATRIBUTOS MAS VALIOSOS DE ESTA PERSONA:

S| TUVISE LA OPORTUNIDAD DE BRINDARLE TRABAJO, USTED LO CONTRATARIA

st [] No: []

PORQUE:

Realizado por:

Nombre:

(Firma y sello)
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NOMBRE DE LA PERSONA QUE PROPORCIONO LA INFORMACION:

TELEFONO: FECHA DE REALIZACION:

REFERENCIAS VERIFICADAS:
CONOCE USTED A (INDICAR NOMBRE DEL POTULANTE):

HACE CUANTO TIEMPO LO CONOCE:
DESCRIBA LOS ATRIBUTOS MAS VALIOSOS DE ESTA PERSONA:

SI TUVISE LA OPORTUNIDAD DE BRINDARLE TRABAJO, USTED LO CONTRATARIA
st [] no: []

PORQUE:

NOMBRE DE LA PERSONA QUE PROPORCIONG LA INFORMAGION:

TELEFONO: FECHA DE REALIZACION:

REFERENCIAS VERIFICADAS:
CONOCE USTED A (INDICAR NOMBRE DEL POTULANTE):

HACE CUANTO TIEMPO LO CONOCE:
DESCRIBA LOS ATRIBUTOS MAS VALIOSOS DE ESTA PERSONA:

S| TUVISE LA OPORTUNIDAD DE BRINDARLE TRABAJO, USTED LO CONTRATARIA
st [] no: [

PORQUE:
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10 CONTROL DE CAMBIOS

Documentode  Fecha de Seccidn

Respaldo Aprobacion  Modificada DEcigecn ca Camblo
A.E”"Z"f o 055 1§ de Anexos M(*J’/'_ﬁ,’mw'pb PHR-FOR-03 -
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