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CONSIDERANDO

El Decreta nimero 44-2016 del Congreso de la Repibiica de Guatemala, Cédigo de Migracidn,
establece que el Instituto Guatemalteco de Migracion se crea como una dependencia
descentralizada del Organismao Ejecutivo, con capacidad suficiente para administrar sus recursos
financieros, técnicos, humanos y administrativos, asi como adquirir derechos y obligaciones. El
Director General ejerce la representacion legal del Instituto Guatemalteco de Migracion, ¥
conforme lo regula el Reglamenta Organico Interno, tiene ia funcién de aprobar los Manuales de
Organizacién y Funciones, de Puestos y Funciones, de Procesos y Procedimientos de todas las
4reas que conforman la estructura organizacional del instituto Guatemalteco de Migracion.

CONSIDERANDO

Que el Manual de Organizacion y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracidn establece
gue el Departamento de Profesionalizacion y Desarrollo de la Su bdireccién de Recursos Humanos
y Profesionalizacién de Personal, es la dependencia responsable de planificar, dirigir y controlar
los procesos de induccidn, capacitacion y evaluacion del recurso humano del Instituto con el
objeto de promover el desarrollo y la profesionalizacién del personal del Instituto, asi como velar
por el desarroilo la formacién de fa carrera migratoria

CONSIDERANDO

Que la Subdireccion de Planificacion soficitd fa aprobacién del Manual de Normas y
Procedimientos de Departamentc de Profesionalizacion y Desarrollo de la Subdireccion de
Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal, como un documento técnico que contiene
los procedimientos sustantivos de dicha Unidad, los cuales deben realizarse cumpliendo con las

normas legales aplicables.

POR TANTO

Con base a lo considerado, normativa legal citada y lo que para el efecto establecen los articulos
134, 154 de Ia Constitucidn Politica de la Repiblica de Guatemala; 120, 122, 124, 131 numeral
4,136y 139 numeral 3. inciso b) del Cadigo de Migracion, Decreto niimero 44-2016 del Congreso
de la Repiiblica de Guatemala; 9 literal h) y 55 del Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional
nimero 2-2020, Reglamento Organico Interno del Instituto Guatemalteco de Migracion y
Acuerdo de Direccién General del Instituto Guatemalteco de Migracién nimero 044-2028
Manual de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion.
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ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Profesionalizacién y Desarrollo” de |a Subdireccién de Recursos Humanas y Profesionalizacion de
Personal del Instituto Guatemalteco de Migracién.

ARTICULO 2. se instruye a la Subdireccién de Planificacién, para que sccialice el “Manual de
Normas y Procedimientos del Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo” de la
Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacién de Personal de este Instituto, a las
Subdirecciones que conforman la estructura organica del Instituto Guatemalteco de Migracion,
para su conocimiento y aplicacion respectiva.

ARTICULO 3. El presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente después de su notificacion.
NOTIFIQUESE.

Guaternala, veintitrés de agosto de dos mil veintidds.

Mznue Estuardo Rodriguez Valladarss—
Director General -
[nstiiuto Guatemalteco de Migracidn
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. Introduccién

El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Profesionalizacién y
Desarrollo, de la Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacién de
Personal, es un instrumento técnico-administrativo y estratégico, en el que se
unifican los criterios y lineamientos, que permiten el desarrollo correcto de los

procesos que se llevan a cabo en el Departamento.

Para las buenas practicas de los procesos, es importante tomar en cuenta que el
Departamento, es el encargado de velar por que se cumpla la profesionalizacién e
implementacién de los conocimientos, de las personas que trabajan o prestan
servicios, en el Instituto Guatemalteco de Migracion; asi como de evaluar los

conocimientos adquiridos y desarrollados durante el afio.

El manual que se presenta a continuacion, se elaboré en el marco regulatorio del
Caodigo de Migracion, Decreto Numero 44-2016 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Reglamento Organico Interno, Acuerdo de Autoridad Migratoria
Nacional Numero 2-2020, Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Pacto Colectivo de

Condiciones de Trabajo vigente, entre otras normas legales.

Para cumplir con las funciones y responsabilidades, el Departamento de
Profesionalizacion y Desarrollo establece los mecanismos y acciones a través de
pasos ordenados que permitan la consecucién de los fines propios de la Institucién

con la finalidad de orientar las acciones del recurso humano.
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10.

Il. Marco Legal

Constitucidn Politica de la Reptiblica de Guatemala.

Decreto Namero 1748 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley del Servicio
Civil.

Acuerdo Gubernativo No. 18-98 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley
de Servicio Civil.

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

Decreto Ndmero 44-2016 del Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de
Migracién.

Acuerdo Gubernativo Numero 122-2016 del Presidente de la Republica de
Guatemala, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Acuerdo de Autoridad Migratoria Nacional Numero 02-2020, Reglamento Organico
Interno del Instituto Guatemalteco de Migracién.

Acuerdo Numero IGM-044-2020 del Instituto Guatemalteco de Migracién. Manual
de Organizacién y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracion. Segunda
Edicién. Agosto 2020.

Acuerdo Numero IGM-059-2022 del Instituto Guatemalteco de Migracién, Manual
de Descripcién de Puestos y Funciones del Instituto Guatemalteco de Migracién.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo celebrado entre el Instituto Guatemalteco
de Migracién y el Sindicato de Técnicos, Oficinistas y Operativos de la Direccién
General de Migracion de la Repliblica de Guatemala, homologada por el Ministerio de
Trabajo y Previsién Social mediante la Resolucién Nimero 633-2019 de fecha 30 de
septiembre 2019.

Manual de Narmas vy Procedimientos del Departameanto de Profesionalizacion v Desarrolle




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Ill.  Simbologia de la Norma ANSI

Simbolo Descripcién

Inicio o fin: se utiliza tanto al iniciar,
como al finalizar el diagrama.

Operacion: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos. El texto
debe indicarse en forma de pregunta

con sus signos correspondientes.

Documento: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

Almacenamiento o archivo: se utiliza
para indicar el resguardo de
documentos fisicos.

- Conectores de pagina: representa la
continuidad del diagrama en otra
pagina.

Conector o enlace: de una parte, del
diagrama a otra dentro de la misma

pagina.
<« Lineas de flujo: conecta los simbolos
— senalando el orden en que se deben

realizar las distintas operaciones.

Fuente: American National Standard Institute (ANSI)
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IV. Acrénimos

Los acrénimos empleados en el presente manual tienen el siguiente significado:

DNC Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

IGM Instituto Guatemalteco de Migracion.

PYD Profesionalizacion y Desarrollo.

SRRHHYPP Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacién de
Personal.
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V. Codificacion del Departamento de Profesionalizacién y

Desarrollo
]
AREA ADMINISTRATIVA CODIFICACION
Departamento de Profesionalizacion y 08.04.U0
Desarrollo
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VI. Hoja de Aprobacion del Manual de Normas y Procedimiento
Departamento de Profesionalizaciéon y Desarrollo

Aprobado por:

Instituto Guatemalteco de Migracién

Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Profesionalizacion y Desarrollo

Instituto Guatemalteco de Migracion
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VIl. Registro de procedimientos del Departamento de
Profesionalizacion y Desarrollo
Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacion de Personal

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO 08.04.U0
Departamento de Profesionalizacion y Desarrollo FECHA Agosto 2022

No. Procedimientos Caodigo

1. | Capacitacion Presencial 08.04.U0.P1
2. | Capacitacion Virtual o E-Learning 08.04.U0.P2
3. | Induccion General 08.04.U0.P3
4, | Diagnostico de Necesidades de Capacitacion 08.04.U0.P4
5. | Evaluacién del Desempefio 08.04.U0.P5
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo 08.04.U0.P1
e > FECHA Agosto 2022
Capacitacion presencial PAGINAS 177 |
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Recursos Humanos y Profesionalizacién y Desarrollo -
Profesionalizacién de Personal Y

Descripcion Objetivo

Proceso de formacién estratégico, que | Planear, organizar, ejecutar y evaluar las
define las actividades, con las que se | acciones de capacitacion, orientadas a la
pretende actualizar y desarrollar los | actualizacion y fortalecimiento de los
conocimientos del personal permanente | conocimientos, habilidades, actitudes y valores
y prestadores de servicio, con el fin de | institucionales del personal y prestadores de
proveer un mejor desempeno. servicios del Instituto Guatemalteco de
Migracion, de conformidad con lo establecido
en el Plan Anual de Capacitacién, para personal
contratado bajo los renglones presupuestarios
011 “Personal Permanente” y 022 “Personal
Por Contrato”; asi como fortalecer las
competencias de las personas contratadas bajo
el renglén presupuestario 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, con la
finalidad de dotar a la institucién de personal
debidamente calificado, con vocacién de
servicio y ética en el desempefio de sus
funciones o actividades.

Usuarios Indicadores
* Director General Actividades de capacitacién ejecutadas/
= Subdirector General Actividades de capacitacién programadas

= Subdirectores

= Jefes de Departamentos

* Encargados de Unidad

* Subdirector de Recursos Humanos

*= Jefe de Departamento de
Profesionalizacién y Desarrollo

= Profesional del Departamento de
Profesionalizacion y Desarrollo
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Manual de Normas y Procedimientos CODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo 08.04.U0.P1
; FECHA Agosto 2022
Capacitacion presencial PAGINAS 2/7

Documentos requeridos

1. Diagnéstico de necesidades de capacitacién (DNC)
2. Cronograma mensual de capacitaciones

3. Cartera de disertantes institucionales

4. Oficios:

Disponibilidad presupuestaria

Apoyo tecnoldgico

Solicitud de Saléon

Solicitud de compra

Traslado de informe de notas obtenidas

Traslado de diplomas a Subdireccién o Departamento

5. Formatos

Hoja check list actividades de logistica
Listado de participacion

Propuestas de alimentacion

Registro de asistencia a capacitacion
Encuesta de satisfaccion

Registro de coffee break o alimentacién
Circular de convocatoria

Informe de evaluaciones

Informe de encuesta de satisfaccién
Constancia de participacién o diploma
Fotografias de capacitacion

6. Otros que se requieran en su oportunidad
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo 08.04.U0.P1
FECHA Agosto 2022
Capacitacion presencial PAGINAS 3/7

Politicas y normas de aplicacién

a. El Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo, es el encargado de programar,
dirigir y controlar el desarrollo del proceso de capacitaciones y formacién del personal
y contratistas del Instituto Guatemalteco de Migracion.

b. Las capacitaciones deben apegarse a los criterios de disefio, operacién, registro,
evaluacién y seguimiento establecidos en el Plan Anual de Capacitacién o contar con
aprobacién, por parte de la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacién de
Personal para su ejecucion.

c. La programacién de las capacitaciones sera propuesta en el Plan Anual de Compras y
esta sujeto a la disponibilidad financiera asignada para la ejecucién de este.

d. La solicitud de recursos financieros para llevar a cabo un proceso de capacitacién, tales
como: viaticos, coffee break, materiales, pago a instituciones, entre otros, se realizara
de acuerdo con los procesos que establezca la Subdireccién Financiera.

e. Las capacitaciones seran coordinadas, a través de la Subdireccién o Departamento que
corresponda, para que el personal o prestadores de servicios sean convocados.

f. Las convocatorias de capacitacion seran notificadas con cinco dias de anticipacion,
como minimo.

g. Para medir el impacto se realizard una evaluacién antes de la capacitacién, para
identificar los conocimientos previos o habilidades y actitudes desarrolladas.

h. El personal o prestadores de servicios, debera atender los requerimientos de
capacitacién a los que sea convocado; en caso de inasistencia, deberad presentar
justificacién con firma del Jefe inmediato.

i. Los participantes recibirdn diploma o constancia de participacién, por las
capacitaciones institucionales e interinstitucionales

j. Los aspectos no contemplados, seran resueltos por la Subdireccién de Recursos

Humanos y Profesionalizacién de Personal.
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Departamento de Profesionalizacién y CODIGO
Desarrollo

PROCEDIMIENTO
08.04.U0.P1

FECHA Agosto 2022
PAGINAS 4/7

Capacitacién presencial

No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.
1. |[Elabora el cronograma mensual de Jefe del Cronograma -
icapacitaciones para el control, y| Departamento de
traslado al profesional dell Profesionalizaciény
Departamento de PYD. Desarrollo
2. |Recibe el cronograma, identificando Cartera de facilitadores
dentro de la cartera de facilitadores| internos
internos, quien posee el perfil para
impartir la capacitacién; en caso dg
no identificarlo realizar la busquedal
interinstitucional.
3. [Elabora oficio dirigido al Subdirector, Oficio
Uefe o Institucién, para solicitar apoyo Profesional
en la disertacion del tema, e informar|
los detalles de la capacitacién
e Tema

Obijetivo

Fecha

Horario

Participantes
4, |[Elabora Oficio al Departamento de Oficio
Presupuesto para consultar |3
disponibilidad presupuestaria, para I3 Jefe del
ejecucion de las capacitaciones| Departamento de
incluidas en el cronograma mensual. | Profesionalizacién y
5. |Coordina de la logistica, para llevar a Desarrollo Correo electronico
cabo el programa de capacitacion
mensual.

6. |Realiza las actividades para la logistica Hoja de Check List
de las capacitaciones que se llevaran 3
cabo en las instalaciones del Institutol
Guatemalteco de Migracion.

7. |Elabora Oficio de solicitud de equipo v Oficio
apoyo tecnolégico a la Subdireccidn
de Recursos Tecnoldgicos.

Profesional

8. |Verifica el listado de participantes, Listado de participantes
para organizar el mobiliario, coffee
break, tiempos de alimentacidn, entre
otros.
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Departamento de Profesionalizacién y CODIGO 08.04.U0.P1
Desarrollo o
: FECHA Agosto 2022
Capacitacién presencial PAGINAS 5/7
No. Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
9. |Realiza cuadro con las propuestas del Cuadro

servicio que corresponda,
(alimentacién,  hospedaje,  salén,
mobiliario, entre otros) para solicitar el
recurso financiero.

10. [Elabora oficio de solicitud, para el uso Oficio
del salén, a la Subdireccién Técnica
Administrativa.

11. |Elabora solicitud de caja chica o de Vale de Tesoreria
compra.
Si la compra es menor a Q.2,000.00,
sigue en paso 11.1
No es menor a Q2,000.00, sigue en
paso 11.2
11.11Rea|iza las compras en un lugar, que Correo electrénico
cumpla con las condiciones
establecidas por el Departamento de)
Tesoreria. Sigue en paso 12,

Profesional

11.2Elabora solicitud de compra, oficio y
anexo, de acuerdo a los
procedimientos del Departamento dd
Tesoreria, derivado que la compra es|
mayor a Q. 2,000.00.
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No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
12. [Recibe lo solicitado el dfa, hora ¥ Factura
lugar indicado, y verifica los datos
de facturacién, establecidos por el
Departamento de Tesoreria.
13. |Recibe los insumos o servicios Factura
solicitados y coordina lo que
corresponda.
14. |[Elabora oficio o circular de| Circular

lconvocatoria indicando:

e Objetivo

e Participantes
e Hora

s Lugar

e Fecha

s Duracién

15.

Traslada circular de convocatoria a
Subdireccion y/o Departamento
con personal asignado, archivandol
el documento al finalizar la entrega.

16.

Elabora e imprime los registros de
asistencia y alimentacién para la
icapacitacion que serd impartida.

17.

Traslada el registro de asistencia a
los participantes, durante el
proceso de capacitacién y verifica
que todos los asistentes estén|
anotados.

18.

Traslada el registro de alimentacién
@ los participantes, durante el
proceso de capacitacion y verifical

que todos estén anotados.

Profesional

Circular firmada v sellada
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Agosto 2022

Capacitacion presencial

PAGINAS

7/7

Descripcion de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

19.

Da seguimiento y elabora)
constancias de participacion o
diplomas.

20.

Entrega las Constancias de
Participaciéon o Diplomas a los
participantes.

2%

[Elabora vy traslada el oficio para el
traslado de  fotocopias de
Constancias de Participacion o
|Diplomas, al Departamento de
Gestion de Personal, para su
archivo en el expediente del
personal o de contratistas.

22.

Integra la informacién de |3
capacitacion en el Cuadro de
Control de Capacitacién impartida

Profesional

Constancias de
participacion o diplomas

Constancias de
participacion o diplomas
entregados

Oficio

Cuadro de control

[Fin del procedimiento.
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Manual de Normas y Procedimientos
Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo

cODIGO

PROCEDIMIENTO
08.04.U0.P1

Flujograma de capacitacién presencial

FECHA

Agosto 2022

PAGINAS 172

Jefe de Departamento de Profesionalizacién y
Desarrollo

Profesional

Elabora el cronograma mensual de

Recepciona el cronograma, Identificando
dentro de |a cartera de facilitadores internos,

los analistas del Departamento.

capacitaciones para el control, y traslado a

Elabora  Oficic al Departamento  del
Presupuesto para consultar la disponibilidad

quien posee el perfil para impartir la
capacitacion; en caso de no identificarl
realizar la bisqueda interinstitucional.

.

Elabora oficio dirigido al Subdirector, Jefe o
Institucion, para solicitar apoyo en la
disertacion del tema, e informar los detalles

la capacitacion

presupuestaria, para la ejecucién de las
capacitaciones, incluidas en el cronogram
mensual, 1

Coordina de la logistica, para llevar a cabo el

Realiza las actividades para la logistica de las
capacitaciones que se llevaran a cabo en las

programa de capacitacion mensual. I

"linstalaciones del Instituto Guatemalteco

Migracion.

!

Elabora Oficio de solicitud de equipo y apoyo
tecnoldgico a la Subdireccién de Recursos
Tecnoldgicos.

Verifica el listado de participantes, para
organizar el mobiliario, coffee break, tiempos
de alimentacion, entre otros.

v

Realiza cuadro con las propuestas del servicio

L

que corresponda, (alimentacién, hospedaje,
Isakﬁn, mohiliario, entre otros) para solicitar el
|recurso financiero.

Elabora oficio de solicitud, para el uso del
salén, a la Subdireccion Técnica Adn‘l‘nistmti\ral

Manual de Normas v Procedimientos de
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Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo 08.04.U0.P1
" s " FECHA Agosto 2022
Flujograma de capacitacién presencial PAGINAS 2/2

Profesional

Elabora solicitud
de caja chica o de compra.
Compra &s menor aQ 2,000

i st

— ¥

Realiza las compras en un lugar,
que cumpla con las condiciones|
establecidas por el Departamento,

de Tesoreria. A

Elabora solicitud de compra, oficio
y anexo, de acuerdo a los
procedimientos del Departamentol
de Tesorerla, derivado que I
compra es mayor a Q. 2,000.00.

¥

Recibe lo solicitado el dia, hora y
lugar indicado, y verifica los datos,
de facturacion, establecides por

Departamento de Tesoreria. j

Recibe los insumos o servicios
solicitados y coordina lo que
corresponda.

'

Elabora oficio o circular de

convocatoria. |

!

Traslada circular de convocatoria a
Subdireccion  y/o Departamento

Elabora e imprime los registros de
asistencia y alimentacién para la
capacitacion que serd impartida.

.

Traslada el registro de asistencia a
los  participantes, durante el
proceso de capacitacién y verifica
que todos los asistentes esté
anotados.

v

Traslada el registro de alimentacion
a los participantes, durante el
proceso de capacitacion y verif'z

que todos estén anotados.

Da  seguimiento y  elabora
constancias de participacion o
diplomas.

Entrega las Constancias de
Participacion o Diplomas a los
participantes.

¥

Elabora y traslada el oficio para el
traslado de fotocopias de
Constandas de Participacion o,
Diplomas, al Departamento de!
Gestion de Personal, para su

archivo en el expediente d
personal o de contratistas.

Integra la informacion de la
capacitacion en el Cuadro de

con personal asignado, archivando
el documento al finalizar la em%

Control de Capacitacién impartida!

1
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Recursos Humanos y
Profesionalizacién de Personal

Profesionalizacién y Desarrollo

Descripcion

Objetivo

Proceso de formacion sincrénica y
asincronica, en el que se planifican y
desarrollan las actividades del proceso de
ensefanza-aprendizaje, que  permiten
actualizar y fortalecer los conocimientos,
habilidades y actitudes del personal
permanente, y prestadores de servicios del
Instituto Guatemalteco de Migracién, con el
fin de que desempefien sus funciones o
actividades de forma eficaz y eficiente.

Planear, organizar, ejecutar y evaluar las
acciones de capacitacién virtual,
orientadas a la  actualizacién y
fortalecimiento de los conocimientos,
habilidades, actitudes v valores
institucionales, de conformidad con lo
establecido en el Plan Anual de
Capacitacién, para el personal contratado
bajo los renglones presupuestarios 011
“Personal Permanente” y 022 “Personal Por
Contrato”; asi como para el fortalecimiento
de las competencias de las personas
contratadas bajo el renglén presupuestario
029 " Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”, con la finalidad que exista
personal debidamente calificado, con
vocacién de servicio y ética en el
desempenio de sus funciones o actividades.

Usuarios

Indicadores

= Director General

* Subdirector General

=  Subdirectores

= Jefes de Departamento

* Encargado de Unidad

= Subdirector (a) de Recursos
Humanos

= Jefe de Departamento de
Profesionalizacién y Desarrollo

= Profesional del Departamento de
Profesionalizacion y Desarrollo

Actividades de capacitacién ejecutadas/
Actividades de capacitacién programadas




INSTITUTO

GUATEMALTECD DE
MIGRACION
Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo 08.04.U0.P2
: . FECHA Agosto 2022
Capacitacién Virtual o E-Learning PAGINAS 2/4

Documentos requeridos

Preparacién de la capacitacion, a través de un Diagndstico de Necesidades.

Registro de Asistencia

Constancia de Participacién o Diploma

Fotografias de la capacitacion

Oficios

Oficio de Solicitud de soporte técnico.

Oficio de Solicitud de informacién de capacitacién.

Oficio de Solicitud de Contenido de capacitacién.

Oficio de Traslado de fotocopias de constancias, al Departamento de Gestién de

Personal.

6. Circular de convocatoria

7. Invitacién de convocatoria / recordatorio

Politicas y normas de aplicacién

a. El Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo, es el encargado de programar,
dirigir y controlar el desarrollo de las capacitaciones.

b. Las capacitaciones deben apegarse a los criterios de disefio, operacién, registro,
evaluacion y seguimiento, establecidos en el Plan Anual de Capacitacién o contar con
aprobacioén, por parte de la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacién de
Personal para su ejecucién.

c. La programacion de los recursos requeridos para las capacitaciones sera propuesta en
el Plan Anual de Compras, y esté sujeto a la disponibilidad financiera asignada para la
ejecucion de este.

d. Las capacitaciones seran coordinadas, a través de la Subdireccién o Departamento,
para que el personal o prestadores de servicios sean convocados.

e. Las convocatorias de capacitacion serdn notificadas con cinco dfas de anticipacién
como minimo.

f. El personal o prestadores de servicios, deberd atender los requerimientos de
capacitacion, alos que sea convocado; en caso de no poder participar, debera presentar
justificacion con Visto Bueno de su Jefe inmediato.

g. Todo evento de capacitacién sera evaluado por los participantes.

h. Los participantes recibiran diploma o constancia de participacién, por las
capacitaciones institucionales e interinstitucionales en las cuales participe.

i. Los aspectos no contemplados seran resueltos por la Subdireccion de Recursos
Humanos y Profesionalizacion de Personal.

N B 00 s
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No. Descripcién de las actividades Responsable |Documento(s} de Soporte
Inicio del procedimiento.
1. [Elabora cronograma mensual de Cronograma
capacitaciones virtuales.
2. [Traslada al Profesional del Jere del Departsmento Cronograma

de Profesionalizacion y

Departamento de Profesionalizacién vy, Desarrolio

Desarrollo, el cronograma de las]
capacitaciones, para su organizacion.
3. |ldentifica en la base de datos, del Base de datos
Instituto o Instituciones Externas, los|
facilitadores que puedan impartir IJ
capacitacion.
4. [Elabora oficio dirigido a Subdirector, Oficio
Jefe o Institucidn, para solicitar apoyo
en la disertacion del tema, e informar
los detalles de la capacitaciéon en
modalidad virtual, entre ellos:

e Tema
e Objetivo
e Fecha Profesional
e Horario
e Participantes.
5. [Envia el link de la reunién de Correo electrénico

capacitacion, al facilitador del tema, por|
correo electrénico.

6. |[Elabora formulario de inscripciéon para Formulario
capacitacion virtual.
7. |Elabora y traslada la convocatoria a Circular

apacitacién a través de una circular uj
oficio dirigido al personal para su
inscripcion.
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No. Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de
Soporte
8. |Elabora invitacién, en formato virtual Invitacion
de convocatoria o recordatorio y la
envia a los participantes. o
9. |Inicia la sesibn en la plataformal Fotografias de la sesion
correspondiente, dando seguimiento ¥
soporte en el transcurso de la misma.
10. |Brinda palabras de bienvenida Y| Jefe del Departamento | Fotografias de la sesion
presenta al disertante de |a de Profesionalizacion y
capacitacion. Desarrollo.
11. |[Finaliza la sesién de Zoom. Grabacioén de la sesién
12. |Realiza constancia de participacion, de CERliasal Constancia
lquienes aprueben la capacitacién.
13. |Revisa constancias de participacién| Jefe de Departamento Constancias
para aprobacién. de Profesionalizacion y
Desarrollo
14. {Imprime constancias y solicitud de Constancias firmadas
irmas a las personas que correspondan|
[Elabora oficio para traslado de Oficio
15. |constancias, a Subdirector o Jefe de
Departamento, y las traslada.
16. |[Elabora oficio para trasladar a Gestién ; Fotocopia de
de Personal fotocopia de constancias. Profesional constancias.
17. |Actualiza el control de capacitacion. Control de capacitacién
18. |Presenta oportunidades de mejora, al Plan de mejora
Jefe del Departamento de
|Profesionalizacién y Desarrollo.

Fin del procedimiento.

esarrollo
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Jefe de Depamm::::cdﬁofesbnllhacién Y Pichedanal
Elabora cronograma mensual de
capacitaciones virtuales. ‘

Profesionalizacion y Desarrollo, el cronogramal
de las capacitaciones, para su organizacion. ‘

Identifica en la base de datos, del Instituto o
Instituciones Externas, los facilitadores que
puedan impartir la capacitacién.

Elabora oficio dirigido a Subdirector, lefe o
Institucion, para solkitar apoyo en la
disertacidn del tema, e informar los detalles

la capacitacién en modalidad virtual.

¥

Envia el link de la reunién de capacitacion, al
facilitador del tema, por correo electrénico.

¥

Elabora formulario de inscripdén para
capacitacion virtual.

v

Flabora y traslada la convocatoria a
capacitacién a través de una circular u oficio
dirigido al personal para su inscripcitn. ‘

v

Elabora invitacién, en formato virtual, de
convocatoria o recordatorio y la envia a los

participantes.

Inicia la sesion en la plataforma
correspondiente, dando seguimiento y soporte
en eltranscurso de la misma.
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Jefe de Departam«;tso ac:; Torofedomlizacidn y ptalonal
Brinda palabras de bienvenida y presenta al = Finsila b sesite di Tooc

disertante de ia capacitacién. |

'

Revisa constancias de participacion para Realiza constancia de participacion, de quienes|

aprobacion. l aprueben la capacitacion. ‘

Imprime constancias y solicitud de firmas a las
personas que correspondan. |

!

Elabora oficio para traslado de constancias, a
Subdirector o Jefe de Departamento, y las
traslada,

Elabora oficio para trasladar a Gestion de
Personal fotocopia de constancias.

.

Actualiza el control de capacitacion.

.

Presenta oportunidades de mejora, al Jefe del
Departamento de  Profesionalizacién vy
Desarrollo.

Manual de Nomas y Procedimientos del Departamento de Profesionalizacion v Desarrollo
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD

Recursos Humanos y
Profesionalizacion de Personal

Profesionalizacion y Desarrollo

Guatemalteco de Migracién, necesaria para
que el personal y prestadores de servicios,
conozcan la misién, visién, valores
institucionales, autoridades, servicios vy
organos sustantivos, con el fin de ser
aplicados dentro de la dependencia.

Descripcidn Objetivo
Proceso que consiste en proveer | ¢ Brindar orientacién adecuada de los
informacién general del Instituto procesos, antecedentes histéricos y

aspectos generales, orientados al
personal o prestadores de servicios del
Instituto Guatemalteco de Migracién,
con la finalidad de fomentar sentido de
identidad con la institucién.

e Realizar el proceso de induccién, para el
personal de nuevo ingreso al Instituto,
con el objeto de fomentar identidad
institucional y cultura de servicio.

Usuarios

Indicadores

* Director General

* Subdirector General ;

* Subdirectores

= Jefes de Departamento

* Encargados de Unidad

= Subdireccién de Recursos Humanos

= Jefe de Departamento de
Profesionalizacién y Desarrollo

* Profesional del Departamento
Profesionalizacién y Desarrollo

Procesos de Induccién realizados /Procesos
de Induccién programados

Documentos requeridos

Formato de asistencia.
Presentacion de Induccion General.
Registro de entrega de detalle.
Organigrama funcional.

N s N

Oficios:
e Solicitud de salén y mobiliario.

* Reprogramacion de Induccién.

Circular de convocatoria a Induccién General.

e Solicitud de apoyo tecnolégico y pantalla.
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Politicas y normas de aplicacién

a.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccion del Talento Humano, es el encargado de
trasladar al Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo, la base de datos del
personal o prestadores de servicio que ingresaran al Instituto.
Es necesario que se analice la cantidad de personas, que ingresan al Instituto
Guatemalteco de Migracidn, con el fin asignar la fecha y disponibilidad para el desarrollo
de la induccion.
El Departamento de Profesionalizacion y Desarrollo, de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Profesionalizacién de Personal, es el encargado de ejecutar el Proceso de
Induccién, dando asi la informacion necesaria para el personal y prestadores de servicio
siendo su responsabilidad:

» Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el Proceso de Induccién.

o Llevar el control del personal que participé en dicho proceso.

« [dentificar el personal que no participé, para determinar lo que procede.
El proceso de Induccion es aplicable al personal y prestadores de servicios, contratados
bajo los siguientes términos:

e Renglén 011 “Personal Permanente”

e Renglén 022 “Personal por Contrato”

* Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”
Todo personal y prestador de servicios de nuevo ingreso, que forme parte del Instituto
Guatemalteco de Migracién, tiene la responsabilidad de presentarse el dia que se
convoque segln agenda.
Quien no reciba la induccién, tiene la responsabilidad de presentar por medio de oficio a
la Subdireccién de Recursos Humanos y Profesionalizacién de Personal, la justificacién
de su inasistencia, con visto bueno del Jefe Inmediato.
El Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo, de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Profesionalizacion de Personal, debe proveer informacion actualizada,
relacionada con el Instituto Guatemalteco de Migracién, como: Antecedentes Histéricos,
Misién, Vision, Estructura Organizacional, entre otros.
La informacion a utilizar puede ser presentada en dos tipos de formato (virtual o
presencial).
El Departamento de Profesionalizacion y Desarrollo de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Profesionalizacion de Personal, debe dar seguimiento al personal que se
incorpora al Instituto, por lo que se debe de llevar control del personal y prestador de
servicio que ya participé en el proceso de induccién
El Departamento de Profesionalizaciéon y Desarrollo, de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Profesionalizaciéon de Personal, tiene el compromiso de dar a conocer
importancia y los beneficios y de recibir este tipo de induccién.
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No. | Descripcién de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
{Inicio del procedimiento.
1. |Recibe el listado de personas de Listado

nuevo ingreso, por parte del
Departamento de Reclutamiento vy,
Seleccion del Talento Humano.

2. |Informa la fecha para programar la
Induccion.

Jefe del Departamento
de Profesionalizacion y
Desarrollo

Correo electrénico

3. [Elabora circular de convocatoria al
nuevo personal y prestadores de
servicios del Instituto)
Guatemalteco de Migracidn.
Reproduce y traslada la circular dej
convocatoria a donde corresponda.

5. |Elabora oficios para solicitar salén,
mobiliario, apoyo tecnolégico V|
equipo a la Subdirecciéon Técnical
IAdministrativa y Subdireccion de
Recursos Tecnoldgicos.

Profesional

Circular

Copia de circular

Oficio

Elabora o actualiza la presentacion
6. |de Induccion General, que contiene)
informacién del Instituto)
Guatemalteco de Migracion.

Jefe del Departamento
de Profesionalizacion y

Presentacién

registro asistencia a la induccién
General.

7. |Organiza dinamicas de integracion,| Desarrollo. Listado de actividades a
para desarrollar en el proceso de realizar
induccién general.

8. |Elabora e imprime el formato de Profesional Formato de registro

9. |Imparte la induccién general a los
trabajadores y prestadores de
servicios del Instituto.

Jefe del Departamento
de Profesionalizacion y
Desarrollo

Fotografias

10. |Traslada listado de asistencia Y
verifica que todos los participantes

convocados firmaron y asistieron.

Profesional

Fin del procedimiento.
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Jefe de Dopsmm:,r:;::l :ofssiomllznclén y A R,
Inicio

Recibe el listado de personas de nuevo
ingreso, por parte del Departamento de
Reclutamiento y Seleccibn del Talento
Humano.

¥

Elabora circular de convocatoria al nuevo

Informa la fecha para programar la Induccion.

personal y prestadores de servicios del
Instituto Guatemalteco de Migracion. g

¥
Reproduce y traslada la drcular de
convocatoria a donde corresponda.. |
¥

Elabora oficios para solicitar salén, mobiliario,
apoyo tecriologico y equipo a la Subdireccion
Técnica Administrativa y Subdireccion

Recursos Tecnologicos. j
I

¥

Elabora o actualiza la presentacién de
Induccién General, que contiene informacion
del Instituto Guatemalteco de Migracion.

¥

Organiza dindmicas de integracién, para

|Elabora e imprime el formato de registro

desarrollar en el proceso de induccion general.l

Imparte la induccion general a los

"|asistencia a la induccion General.

A

trabajadores y prestadores de servicios del
Instituto.

Traslada listado de asistencia y verifica que
todos los participantes convecados firmaron y,
asistieron.

Manual de Normas v Procedimientos de

|

stituto Gualemalteco de




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

( MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos
Eupartamésts de Profssionaiizacion y chmEa] TReee aay
Desarrollo =
Diagnéstico de Necesidades de FECHA Agosto 2022
Capacitacién PAGINAS 1/5
SUBDIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD
Recursos Humanos y Profesionalizacion y
Profesionalizaciéon de Personal Desarrollo
Descripcion Objetivo

Proceso que permite identificar, a
través de un estudio planificado vy
ejecutado, en conjunto con las
Subdirecciones y jefes de
Departamento, las necesidades de
capacitacion del personal a su cargo;
identificando temas y personas que
necesitan capacitacién. Lo anterior,
con la finalidad de estructurar un plan
de capacitacién anual, que promueva el
fortalecimento de las competencias
laborales de las personas contratadas
por el Instituto Guatemalteco de
Migracion.

Realizar un Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion, para identificar las diferencias
cuantificables, existentes entre las competencias
establecidas en el perfil de puestos y las que la
persona que ocupa el puesto acredita; o bien, a
los terminos de referencia, establecidos en la
Subdireccién o Departamento, con la finalidad de
establecer los temas de capacitacién, que se
deben programar durante un afio, para que la
misma responda a las necesidades reales
identificadas  a traves del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacién, llevando a las
personas que prestan sus servicios en el Instituto
de una Situacién Real (SR) a una Situacién IDEAL
(SI), y fortaleciendo las competencias en los
contratistas, para el cumplimento de sus
funciones o actividades asignadas segin el
renglon presupuestario, bajo el cual fueron
contratados.

Usuarios

Indicadores

* Director General

* Subdirector General

= Subdirectores

* Jefes de Departamento
* Encargados de Unidad

Proceso de Diagnostico de Capacitacién
realizado/ Proceso de Diagnostico de
Capacitacién planificado.
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Documentos requeridos

Cronograma de Actividades

Encuesta de Diagndstico de Necesidades de Capacitacién
Encuesta On-line

Circular

Oficio

Otros que se requieran en su oportunidad

Politicas y normas de aplicacién

a.

El Subdirector General, Subdirectores, Jefes de Departamento y Encargados de Unidad,
son responsables de participar en el proceso de Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion, debiendo trasladar, en los formatos establecidos al Departamento de
Profesionalizacion y Desarrollo, la informacién sobre los conocimientos, habilidades y
actitudes que se necesita fortalecer en el personal a su cargo.
La Subdireccion de Recursos Humanos y Profesionalizacién de Personal, es la encargado
de:
» Verificar y validar el Proceso, de Diagnostico de Necesidades de Capacitacién -
DNC-.
El Departamento de Profesionalizaciéon y Desarrollo de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Profesionalizacién de Personal, es el encargado de:
* Organizar, coordinar, ejecutar y controlar el Proceso de Diagnostico de
Necesidades de Capacitacion - DNC-.
e Realizar el vaciado en el formato aprobado de Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion.
» Realizar el Programa de Capacitacion anual, con base a los resultados del DNC.
El proceso de Diagnostico de Capacitacion es aplicable a:
¢ Renglén 011 “Personal Permanente”
¢ Rengléon 022 “Personal por Contrato”
e Renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”
El Plan Anual de Capacitaciones sera validado por la Subdireccién de Recursos Humanos
y Profesionalizacion de Personal y Aprobado por la Direccién General del Instituto.

Manual de Normas v Procedimientos del Departamento de FProfesionalizacior

stituto Gualemalle de Miarac




INSTITUTO
GUATEMALTECO DE

MIGRACION

Manual de Normas y Procedimientos cODIGO PROCEDIMIENTO
Departamento de Profesionalizacién y Desarrollo 08.04.U0.P4
4 ; : s s FECHA Agosto 2022
Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion PAGINAS 3/5

No.

Descripcidn de las actividades

Responsable

Documento(s) de Soporte

Inicio del procedimiento.

8

Coordina y establece lal
programacion para iniciar el
proceso, traslada al profesional del
Departamento de PYD.

Jefe del Departamento
de Profesionalizacion y
Desarrollo

Formato de programacion

Disena el cronograma del proceso
de Diagnostico de Necesidades de
ICapacitacion.

Inicia las actividades de acuerdo
con el cronograma del DNC.

Profesional

Cronograma de
Actividades

Cronograma

Disefia o actualiza la Encuesta para
el Diagnostico de Necesidades de
ICapacitacién solicitadas por|
servidores publicos y contratistas.

Jefe del Departamento
de Profesionalizacion y
Desarrollo

Encuesta

Traslada la Encuesta para el
Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion al formato de una
plataforma virtual, para el trasladol
a las Subdirecciones o
Departamentos.

Elabora circular  dirigida al
Despacho Superior, Subdirectores|
y Jefes de  Departamento,
informando sobre él envié de link

para el proceso de Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion,
dirigido al personal a su cargo, a
través de una encuesta On-line,
con el objeto de establecer los
conocimientos y destrezas que
consideren necesitan ser
fortalecidas.

Profesional

Encuesta On-line

Circular

to Guatemaite e Migra




INSTI
GUAT

TUTO
EMALTECO DE

MIGRACION

Diagnostico de Necesidades de FECHA Agosto 2022
Capacitacion PAGINAS 4/5

No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte

7. |Coordina el traslado de la circular Profesional Circular
a cada destinatario.

8. |Remite la Encues.ta Virtual, por Jefe el Departantesio Encuesta
correo  electrénico 'y  App - G

” : ." | de Profesionalizacion y
disponibles al Despacho Superior, Dessitello
Subdirecciones y Departamentos. )

9. |Da seguimiento para que lag Correo electrénico.
personas del Despacho,
Subdireccion y Departamento
respondan la Encuesta.

10. [Realiza el vaciado de Ia Formato
informacion, sobre las)
capacitaciones solicitadas por
Subdireccién o Departamento.

11. |[Elabora oficio de traslado de Oficio
capacitaciones, solicitadas por las “Formato vaciado DNC" las
personas a cada Subdireccién o capacitaciones que son
Departamento, solicitando sean Profesional solicitadas para incluir en el
revisadas, analizadas y validadas Programa de Capacitacién.
por el Subdirector o Jefe de
Departamento.

12. |Coordina la entrega de oficio a Oficio con sello y firma de
cada destinatario. recibido por cada

destinatario.

13. |[Da Seguimiento para que los Correo electrénico
Subdirectores o Jefes  de
Departamento envien lal
informacion solicitada por medio
de Oficio.
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14. |informa al Jefe de Departamento
de Profesionalizacién y Desarrollo
sobre estatus de la informacion
remitida.

15. [Traslada el

Diagnéstico de

Correo electrénico

Formato de vaciado de

Necesidades de Capacitacion, Profesional DNC
recibido por cada Subdireccién o
Departamento, al Jefe del
Departamento de
Profesionalizacién y Desarrollo
para revision y validacion.
16. (R;eallz;_:r ”el Programa de) Jefie del Depattifmicits Programa
apacitacion, con base al : T
, s 7 de Profesionalizacion y
Diagnostico de Necesidades de
o . Desarrollo
Capacitacion.
17. |Elabora oficio al Director General, Profesional Oficio
trasladando el Programa de
Capacitacion para su validacion.
18. |Da seguimiento a la validacion del Subdirector de Programa
Programa de Capacitacion por] Recursos Humanosy
parte del Director General. Profesionalizacion de
Personal
19. |Desarrolla el Programa de|Jefe del Departamento
Capacitacion, para el siguiente| de Profesionalizacién y
ano. Desarrollo Programa

[Fin del procedimiento.
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Jefe de Departamento de Profesionalizacién y
Desarrollo

Profesional

Coordina y establece la programacién para

Disefia el cronograma del proceso de

iniciar el proceso, trasladandolo al analista
del Departamento,

Disefla o actualiza la Encuesta para el
Diagnostico de Necesidades de Capacitacion

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion,
Inicia las actividades de acuerdo con el

cronograma del DNC. I

solicitadas por servidores publicos y
contratistas.

| Necesidades de Capacitacién al formato de una

Traslada la Encuesta para el Diagndstico de

Remite la Encuesta Virtual, por correo

plataforma virtual, para el traslado a |
Subdirecciones o Departamentos.

Elabora circular dirigida al Despacho Superior,
Subdirectores y lefes de Departamento,
informando sobre él envié de link para el
proceso de Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion, dirigido al personal a su cargo, a
través de una encuesta On-line, con el objeto)
de establecer los conocimientos y destrezas)
que consideren necesitan ser fortalecidas. A

!

Coordina el traslado de la drcular a cada

electrénico y App disponibles al Despachoj«
Superior, Subdirecciones y Departamentos. ‘

destinatario.

Da seguimiento para que las personas del

» Despacho, Subdireccidn y Departamento
respondan la Encuesta. !

v

Realiza el vaciado de la informacién, sobre las
capacitaciones solicitadas por Subdireccion o
Departamento.
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Elabora oficio de traslado de capacitaciones,
solicitadas por las personas a cada
Subdireccion o Departamento, solicitando sean
revisadas, analizadas y validadas por el
Subdirector o Jefe de Departamento.

!
Coordina la entrega de oficio a cada
destinatario.

v

Da Seguimiento para que los Subdirectores o
lefes de Departamento envien la informacion
solicitada por medio de Oficio.

i

Informa al Jefe de Departamento de
Profesionalizacién y Desarrollo sobre estatus
dela informacidn remitida.

v

Traslada el Diagnostico de Necesidades de
Capacitacién, recibido por cada Subdireccién
o Departamento, al Jefe del Departamento
de Profesionalizacién y Desarrollo para
revision y validacion.

l | Realiza el Programa de Capacitacion, con has
al Diagndstico de Necesidades de Capacitacién,

l

¥
Elabora  oficio al Director General, Da seguimiento a la validacion
trasladando el Programa de Capacitacion » del Programa de Capacitacidn
para su validacién. ‘ por parte del Director General.

Desarrolia el Programa de Capacitacién, para el

siguiente afio.

)

Vianual de Normas y Procedimientos del Departamento de Profesionalizacién v Desarrollo

nstituto Gualemalleco de Migracior
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SUBDIRECCION DEPARTAMENTO TL UNIDAD

Recursos Humanos y Profesionalizacion
de Personal

Profesionalizacién y

Desarrollo

Descripcién

Objetivo

Proceso que permite realizar un diagndstico
integral, del desempefio laboral de las
personas contratadas bajo los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente”
y 022 “Personal por Contrato”, brindando
informacién sustancial para el
fortalecimiento y desarrollo integral de sus
competencias, a través de una metodologia e
instrumentos técnicos establecidos por la
Subdireccién de Recursos Humanos vy
Profesionalizacién de Personal, permitiendo
identificar de forma objetiva el nivel de

Medir y evaluar el nivel de desempefio, del
personal contratado por el Instituto
Guatemalteco de Migracién, bajo los
renglones presupuestarios 011 “Personal
Permanente” y 022 “Personal por Contrato”,
a través de aspectos establecidos, de forma
objetiva y sistemdatica, que permitan
obtener informacién para disefar, proponer
e implementar procesos enfocados al
fortalecimiento de sus competencias
laborales, en funcién de los objetivos
estratégicos definidos por el Instituto.

desempefio, que permita implementar

estrategias eficaces y eficientes.

Usuarios Indicadores

= Director General Evaluaciones aplicadas por las

»  Subdirector General Subdirecciones o Departamentos

» Subdirectores entregadas al Departamento de

« Jefes de Departamento Profesiopalizauén oy Desarrollo
/Evaluaciones remitidas a cada

= Encargados de Unidad

Subdireccién o Departamento del Instituto
para su aplicacion.
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Documentos requeridos

Cronograma de Actividades

Instrumento de Evaluacién del Desempefio

Formato de Resultados Obtenidos

Formato de Entrevista de Resultados Obtenidos

Instructivo para la aplicacién de la Evaluacién del Desempefo
. Base de datos de Personal a Evaluar

Politicas y normas de aplicacién

ol E

a. Debera evaluarse al personal contratado bajo los renglones presupuestarios 011
“Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”, que acredite por lo menos tres
meses de estar ocupando el puesto asignado antes del proceso de evaluacion.

b. La evaluacion debe ser realizada el jefe inmediato superior en funciones.

c. La aplicacién debe ser objetiva; en caso se realicen observaciones complementarias, se
debera contar con el respaldo de un documento oficial, anterior a la fecha de aplicacién
de la Evaluacién y que la situacién haya acontecido durante el periodo sujeto a
evaluacion.

d. La evaluacién sera aplicada de manera ordinaria, durante el periodo establecido y
extraordinaria fuera del periodo establecido; la cual debe ser requerida mediante oficio
y autorizada por la Autoridad competente.

e. Se listan algunas causas justificadas para la evaluacién extraordinaria, aquellas que no
estén descritas, seran sujetas a consideracion. A continuacion, detalle:

e Suspensiones realizadas por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS-.

» Personal en periodo de vacaciones, que se hayan sido programadas con quince (15)
dias de anticipacién (como minimo) y quienes se encuentren de comisién fuera del
pais.

f. La gestion de evaluacion de confiabilidad se coordinard con el Departamento de
Reclutamiento y Seleccién del Talento Humano conforme a las pruebas psicométricas y
de confiabilidad, las cuales se revisaran cada afo.
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Inicio del procedimiento.

1. [Disena el cronograma para el Jefe del Departamento Cronograma

proceso de evaluacién. de Profesionalizacién y
Desarrollo

2. |Valida el cronograma para el Subdirector de Cronograma validado.

proceso de evaluacién. Recursos Humanos y
Profesionalizacién de
Personal

3. |Define con el Jefe del Subdirector de Aspectos de medicién para la
Departamento de| Recursos Humanosy | elaboracién del instrumento
Profesionalizacién y Desarrollo, los| Profesionalizacion de
laspectos de medicion a incluir en el Personal
instrumento de evaluacion del y
desempeno. Profesional

4. |Disena el Instrumento con las|Jefe del Departamento| Instrumento de evaluaciéon
preguntas para la evaluacién dell de Profesionalizacion y
desempeno. Desarrollo

5. |Disena y/o actualiza los formatos| Formatos
de resultados obtenidos
lentrevista de resultados.

6. |[Elabora base de datos de personas| Profesional Base de datos
a evaluar.

7. [Elabora la lista de cddigos Lista de codigos
asignados.

8. |Elabora o actualiza el Instructivo de| Jefe del Departamento Instructivo para
aplicacion de la Evaluacién del| de Profesionalizacion y aplicacién
Desempeno. Desarrollo

9. |Elabora los oficios para el traslado Profesional Oficios de traslado.

de Instructivo y cddigos de

evaluacion.
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No. | Descripcion de las actividades Responsable Documento(s) de Soporte
10. |Traslada los oficios a cada Oficios

Subdireccién y Departamento del

IGM.
11. |Da seguimiento al envié segln Correo Electrénico

fechas establecidas. .

Profesional

12. |Recibe las evaluaciones del Evaluaciones
desempefio aplicadas.

13. |Realiza el wvaciado de |Ia Formato para vaciado de
informacién, por Subdireccién o informacién
Departamento del IGM.

14. [Elabora el Informe de Resultados{Jefe del Departamento Informe

de la evaluacion.

de Profesionalizacion vy
Desarrollo

15

Elabora el Plan de Accién, con
base a resultados obtenidos.

Profesional

Plan de Accién

16.

Revisa y valida el Plan de Accién.

17.

Traslada el Informe de Resultados|
y Plan de Accion para su
aprobacion.

Plan de Accién validado

Jefe del Departamento
de Profesionalizacién y
Desarrollo

Informe y Plan de Accién
validados

18.

Aprueba el informe de resultados
y plan de accién.

Subdirector de
Recursos Humanos y
Profesionalizacion de

Personal

Informe y Plan de Accién
aprobados

19.

|Elabora presentacién sobre el
Informe de Resultados y Plan def
Accion, para ser trasladada a la
Direccién General.

20.

Elabora oficio para trasladar
informe de resultados, propuesta
de plan de accién y presentacion g
Direccion General.

Presentacion

Profesional

Oficio

b

Coordina cita para la presentacion
de resultados a Direccion General.

Subdirector de
Recursos Humanos y
Profesionalizacion de

Personal

Cita
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22. |Presenta los resultados con el Jefe) Subdirector de

del Departamento de| Recursos Humanos y

Profesionalizacién y Desarrollo de| Profesionalizacién de

Evaluacién del Desempefio a la| Personal

Bilrercitn Ganarai. Presentacién de Resultados

Jefe del Departamento
de Profesionalizacién y
Desarrollo

23. |Coordina la ejecucién de Plan de
IAccion, validado por la Direccién
General y Subdireccién de
Recursos Humanos Y
Profesionalizacién de Personal.
|Fin del procedimiento.

Jefe del Departamento
de Profesionalizacion y

Ejecucion del Plan de Accién.
Desarrollo
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Jefe de Dcpamm;z:l o:;ohdonalhadén ¥ sd;dlramr d;z :c::::;mmn:y Piotasieal

Diseifla el cronograma para el proceso de Valida el cronograma para el proceso de

evaluacion. evaluacién,

Define con el Jefe del Departamento de

Elabora o actualiza el Instructivo de aplicacion

Disefia el Instrumente con las preg para Profesionalizacion y Desarrollo, los aspectos de
la evaluacién del desempefio. medicion a incluir en e instrumento
A evaluacion del desempefia.
Disefia yfo actualiza los
formatos de resultados
aobtenidos y entrevista de
resultados.
¥
Elabora base de datos de
personas a evaluar,
¥

de la Evaluacidén del Desempefio.

Elabora la lista de codigos
asignados.

Elabora los oficios para el

traslado de Instrictivo y codigos
de evaluacion,

¥

Traslada los oficios a cada
Subdireccion y Departamento
del IGM.

Elabora el Informe de Resultados de la

evaluacién.

¥
Da seguimiento al envié segin
fechas establecidas. A
12
Recibe las evaluaciones del
desernpefio aplicadas. I
¥
Realza el vaciado de la

informacian, por Subdireccién o

Departarnento del IGM. A

Manual de Normas y Procedimientos dal Departamento de Profesionaliz

Instituto Guatamalteco de Migraci

Desarrollo
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Profesional = i ey

B

Elabora el Plan de Accidén, con base a "
resRatos chtenidae. +— Revisa y valida el Plan de Accién.
v
Traslada el Informe de Resultados y Plan de Aprueba el informe de
Accién para su aprobacion. I resultados y plan de accién.

Elabora presentacién sobre el Informe de|
Resultados y Plan de Accién, para ser
trasladada a la Direccion General, A

v

Elabora oficio para trasladar informe de Coordina cita para la
resultados, propuesta de plan de accién y presentacion de resuftados a
presentacion a Direccion General. g

Direcdén General.

]Ptaenta los resultados con el Jefe del
Departamento de Profesionalizacion  y
Desarrolio de Evaluacion del Desempefio a |
LDireocién General.

Coordina la ejecucién de Plan de Accibn,
validado por la Direccion General vy
Subdireccion de Recursos Humanos y
Profesionalizacién de Personal.

)
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A

Actividades:

Administracion:

B
Base Legal:

Administracion:

C
Capacitacion:

Codificacion:

Comunicacion de los
Resultados:

Consolidar:

Cronograma:

VIIl. Glosario

Una o mas acciones afines o sucesivas.

Conjunto ordenado y sistematico de principios, técnicas y
practicas que tienen como finalidad.

Leyes que conllevan los procesos y expresan el significado de
los términos del lenguaje legal.

Conjunto ordenado y sistematico de principios, técnicas y
practicas que tienen como finalidad.

Accion destinada a desarrollar las aptitudes del trabajo, con el
proposito de prepararlo para desempenar adecuadamente una
ocupacion o puesto de trabajo.

Informacion de cédigos que identifican los procedimientos,
para una mejor organizacion.

Es importante que los resultados lleguen a las personas
indicadas en el momento oportuno, y que se transmitan en una
forma comprensible.

Reunir.

Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcion
del tiempo.




-
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D

Desempeiio Laboral: Calidad del servicio o del trabajo que realiza el empleado dentro
de la organizacién.

E

Eficacia: Capacidad de lograr un efecto o resultado buscado a través de
una accion.

Eficiencia: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcién.

Ejecucion: Realizacion de una accion, especialmente en cumplimiento de
un proyecto, un encargo o una orden.

Entrevista: Reunién que una persona especialmente cualificada mantiene

con alguien que aspira a un puesto de trabajo; la reunién sirve
para conocer personalmente a la persona que opta al puesto de
trabajo y para determinar si posee las caracteristicas idéneas
para desempenar la tarea.

Evaluacion del

Desempefio: Es un proceso sistematico y periédico de estimacion
cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las
personas llevan a cabo las actividades y responsabilidades de
los puestos que desempefian bajo los renglones
presupuestarios 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal
Por Contrato”.

Evaluacion de Servicios: Es un proceso sistemdtico y periédico de estimacién
cuantitativa y cualitativa para evaluar el desarrollo de las
actividades desarrolladas por las personas contratadas bajo el
renglén 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

Desarrollo
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Flujograma:

|
Informe de resultados:

Instructivo:

Instrumento:

J

Jefe Inmediato:

L
Lineamientos:

o
Objetiva:

Oficio:

Una representacion visual de una linea de pasos de acciones
gue involucran un proceso determinado.

Es un documento escrito, con el propdsito de comunicar
informacién de resultados o hechos obtenidos de una persona
o situacion.

Herramienta que describe de manera ordenada y clara los
pasos a seguir para realizar una determinada accién o tarea.

Es el medio con el cual el jefe inmediato podra registrar,
obtener o recolectar la informacion necesaria para verificar los
logros o dificultades, fortalezas y debilidades del personal a su
cargo.

Es el responsable ante el Director General de coordinar y
controlar todas las actividades administrativas del Instituto
mediante la planeacion, direccién, organizacion y control.

Cada uno de los pasos, reglas, objetivos, etc. que se establecen
con el fin de organizar, regular o lograr el desarrollo de algo.

Que hace juicios de valor atendiendo a los hechos y la légica, y
no a los propios sentimientos o sensaciones.

Tipo de documento, que sirve para comunicar
disposiciones, consultas, drdenes, informes, o también para
llevar a cabo gestiones de acuerdos y disposiciones. Estas
redacciones se utilizan en instituciones
como: ministerios, sindicatosy oficinas de gobierno, en
otros.

MNSTITUTO

MIGRAC
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Planificacion:

Plan de Accion:

Plan de mejora:

Periodo de Vacaciones:

Profesionalizacién:

R

Renglén 011:

Renglén 022:

Renglén 029:

Resultados:

Retroalimentacion:

Permite ejecutar planes de forma directa y organizada.

Es una herramienta de gestion utilizada para guiar a los Jefes y
a su personal en la realizacion de tareas, que llevaran al
Instituto a sus objetivos establecidos en un tiempo
determinado.

Conjunto de medidas de cambio que se toman en una
organizacion para mejorar su rendimiento.

Periodo en el cual las personas que trabajan suspenden
temporalmente sus obligaciones.

Es el proceso social por el cual se mejoran las habilidades de
una persona para hacerla competitiva en términos de
su profesién u oficio.

Personal presupuestado que percibe un salario mensual y
tiene derecho a todas las prestaciones.

Personal que tiene derecho a prestaciones, que se contrata
para un periodo de un afo.

“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”, Comprende
las erogaciones de personas contratadas de manera temporal
y que no se denominan Servidores Ptblicos.

Nacen de acciones u operaciones, y pueden ser positivos o
negativos. Se llega a los resultados luego de realizar un proceso
metddico de observacién y evaluacion.

Consiste en un proceso de comunicacion entre el jefe
inmediato y cada uno de los miembros de su equipo
de trabajo para hacer una revisién del desempefio mostrado en
el cumplimiento de sus actividades. Es uno de los pasos mas
importantes en un sistema de evaluacién de desempeno.

nalizacidn y Desarrollo
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Sistematica:

v

Vigencia:

Que sigue o se ajusta a un sistema (conjunto ordenado de
normas y procedimientos).

Periodo durante el cual un documento mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad
con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.
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Elaborado _ .
Licenciado Donny Vidal Reyes Ramirez
Jefe Departamento de Profesionalizacién y
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Revisado
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Estructura y
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