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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 457-2020

Guatemala, 19 de noviembre de 2020

EL MINISTRO DE FINANZAS PUBLICAS
CONSIDERANDO

Que la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, faculta a los Ministros de Estado para
ejercer jurisdiccidn sobre todas las dependencias de su Ministerio, asimismo para dirigir, tramitar,
resolver ¢ inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio y velar por el estricto
cumplimiento de las leyes.

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo Ministerial nimero 666-2018, de fecha 28 de diciembre de 2018, se
aprueba la actualizacién del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccién de
Recursos Humanos, estableciendo en el articulo 5 de dicho Acuerdo Ministerial, que la Autoridad
Administrativa Superior de cada Dependencia podrd proponer las actualizaciones y/o
modificaciones a los manuales, en coordinacién con la Direccion de Planificacion y Desarrollo
Institucional, para ser aprobados por el Despacho Ministerial.

CONSIDERANDO

Que dentro de la dindmica de actualizacién y modernizacion de la Direccién de Recursos Humanos,
esta realiza revision constante de los procedimientos administrativos y operativos, para facilitar,
agilizar y transparentar la gestion publica, en virtud de lo cual dicha dependencia determiné la
necesidad de eliminar un procedimiento y modificar doce que forman parte de su Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos, con el propdsito de actualizar actividades, responsables y
disposiciones internas, asi como el ordenamiento de la normativa aplicable conforme la jerarquia de
leyes, para el fortalecimiento de los controles administrativos internos, en el marco regulatorio
aplicable; por lo que deviene procedente emitir la presente disposicion que actualiza el Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos.

POR TANTO

En gjercicio de las funciones que le confiere el articulo 194, literales a), f) e i) de la Constitucidn
Politica de la Republica de Guatemala; y con fundamento en los articulos 22, 27 literales a), f) y m),
y 35 del Decreto numero 114-97 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; articulo 130 y 161 del Acuerdo Gubernativo 112-2018, Reglamento Orgéanico Interno del
Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo Ministerial nimero 321-2018, Estructura Organica
Interna del Ministerio de Finanzas Publicas, Acuerdo Ministerial niimero 666-2018, de fecha 28 de
diciembre de 2018.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar la eliminacién del procedimiento “Administracién de Tiempo Extraordinario”,
correspondiente a] Departamento de Servicios Administrativos Internos, del manual de Normas,
Procesos y Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 2. Aprobar la modificacion de los procedimientos detallados a continuacién, los cuales a
partir de la emision del presente Acuerdo Ministerial se realizaran conforme a la descripcion
detallada en el documento anexo, que pasaran a formar parte del Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos, por lo que se actualiza la versién aprobada
de dicho manual.
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Procedimiento Versién

Planificacion de Capacitacion 08
Ejecucién de Capacitacion 08
Induccién General para los Trabajadores de Primer Ingreso 08
Induccién al Puesto Renglén 011-022 08
Aplicacién a Beca de Estudios Superiores, Gestionadas por la Direccién 04
de Recursos Humanos para los Renglones 011-022

Procedimiento para Registro y Asignacién de Précticas Supervisadas 04
Atencidén de Eventos en el Centro Recreativo Financista (CERF) 05
Gestion de Carné para uso del Centro Recreativo Financista (CERF) o de 05
los Centros Recreativos del Estado

Reclamos de Seguros de Vida y Gastos Médicos 04
Reclamo de Seguro Funerario 03
Subsidio de Almuerzo 05
Evaluacién del Clima Laboral 03

“Articulo 3. Se instruye a la Autoridad Administrativa Superior de la Direccién de Recursos
Humanos, en su calidad de responsable del contenido, revisién y actualizacién de su Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos, llevar a cabo la socializacién e implementacién de los
procedimientos aprobados por medio de este Acuerdo Ministerial.

Articulo 4. La Autoridad Administrativa Superior de la Direccién de Recursos Humanos podra
proponer las actualizaciones y/o modificaciones a los procedimientos contenidos en su Manual de

Normas, Procesos y Procedimientos, en coordinacion con la Direccién de Planificacién y Desarrollo
Institucional, para ser aprobados por el Despacho Ministerial.

Articulo S. El presente Acuerdo Ministerial surte efectos inmediatamente.
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