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1. OBIJETIVO
Dar a conocer el manejo del Sistema a cargo de Recursos Humanos para el Registro y Control
de Personal en el Ministerio de Economia.
2. ALCANCE

La presente guia aplica a los trabajadores de Recursos Humanos que utilizan el sistema para
llevar el control y registro de personal en el Ministerio de Economfa.

3. DEFINICIONES

3.1

3:2.

3.3.

3.4,

Alcance:
Coleccion de opciones que aparece en la pantalla de una computadora u otros dispositivos

electrdnicos.

Control de Personal:

Funcién administrativa encargada de evaluar la efectividad de la recepcidn y ejecucién
de las actividades que realiza el personal, asi como el cumplimiento de los objetivos.

Registro de personal:
Fuente de consulta que cuenta con los datos personales de los trabajadores del
Ministerio de Economia.

Direccion de Recursos Humanos:
Dependencia encargada de llevar el registro y control del personal en el Ministerio de

Economia.

4. BASELEGALY DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Base legal y documentos relacionados
Nimero o cddigo del documento Descripcidn del documento

Asamblea Nacional Constituyente, 1985.

Constitucion Politica de la Reptblica de
Guatemala

Decreto numero 5-2021 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley para la Simplificacion de Requisitos vy
Tramites Administrativos.

Acuerdo Gubernativo niimero 211-2019 del
Vicepresidente de la RepUblica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.

Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de

noviembre de 2019.

Estructura Organica Interna Complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

DESARROLLO DE LA GUIA:

Paso 1. Ingresar al sitio Web https://ficharecursos.mineco.gob.gt,.




Fars Y I Guia técnica ME-DS-TI-GT-08
¢ ¥y % ' Ministerio de
% . , Economia SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS PARA EL

S REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL Pégina 4 de 14

Paso 2. Ingresar usuario (correo institucional), ingresar contrasefia (es la que utiliza al ingresar  a
la computadora); dar clic en la opcidn “Iniciar Sesién”,
|
Sistema de
Recursos
Humanos

Ivicio de sesidn

;;3

O Mostras contrassiia

%

Paso 3. En la pantalla de inicio se despliega el menu de opciones, dependiendo del rengldn
presupuestario varia la vista del men, seleccionar la opcién segln la gestion a realizar.,

m

Inicio

Sesida iciada @ Jose Alberto Palacies Jemay o dacics S mruncngobi

Aviso

1 Tirsxids de Resonos Mumacor soicte sertaments = atrd segiove s daton.

e s 2ea )

NOTA: Segun renglon presupuestario variara la vista de el menu principal el registro es el mismo
para los renglones 011,022,029 y sub grupo 18.

Sistema RH

@ Jose Alberto Palacios Jui
<>

D Actualizacion
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5.1 Mdédulo de Actualizacién

Paso 1. Dar clic en el modulo Actualizacién.
Paso 2. Registrar los datos personales que se solicitan.

5.1.1 Fotografia

Paso 1. Para subir una foto “Seleccione fotografia
JPG. Tamafio 216 x 245.

Paso 2. Ingresar en Seleccionar archivo.

Paso 3. Dar clic en Subir fotografia.
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5.1.2 Direccidén
En la pantalla seleccionar Direccidn, se despliegan los campos a llenar.

Paso 1. seleccionar Pals.

Paso 2. seleccionar Departamento.

Paso 3. Seleccionar Municipio.

Paso 4. Ingresar su direccién tal y cual aparece en tu el recibo de luz.
Paso 5. Dar clic en Siguiente.

1]
L4

v PENGS A - SR LG

Direccién particular

()

Pais
GeFeraa
Coprimassy
G F .
Muacipls
GeForaly
Drvzcda

DOASONAL 25 PESTENCAL ESTANCU FEUZ LOTE M VANZANAT Z0MA 18

Mt Spiesy

5.1.3 Familiares MINECO

Paso 1. En el despliegue de la pantalla seleccionar “Familiares”, llenar los campos
con la informacién requerida y seleccionar “Siguiente” para guardar la
informacion.

Paso 2. Llenar los diferentes espacios de los familiares directos, padres, cényuge,
hijos.

Paso 3. Llenar nombre y fecha de cada uno, si no tiene cényuge poner en nombre
NO APLICA y guardarlo.

Paso 4. Dar clic en siguiente.

| Faminares Mineco

Ingreso

Prrses rominal
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5.1.4 Contactos de Emergencia
Paso 1. En el despliegue de |a pantalla de “Contactos de Emergencia”, seleccionar
“Emergencias”, llenar los campos con la informacién requerida y dar clic
en “Modificar” para guardar la informacion.
'Conlac!us de Emergencia
(a)
Modificacién Camyme 2 e ¥
Parsatasce Eveln Gabrialy Cardona Ganido Ci=da Garrido de Cardor
camrvae 5 P ——— 4 o et sy
e g e o
':_n:(ﬁ-v Carsors Catts o B
Kimero pre=ars
— * n.;(j
5.1.5 Estudios
Paso 1. En el despliegue de la pantalla seleccionar “Estudios”, llenar los campos con
la informacion requerida.
Paso 2. Colocar el titulo alcanzado seglin el nivel académico.
Paso 3. Colocar el nombre del establecimiento, se desplegara una lista de
establecimientos registrados.
Paso 4. Ingresar el tltimo afo estudiado.
Paso 5. Dar clic en Modificar para guardar la informacion.
Estudios i - -
(2)
i,
Pn'maﬂa ¥ Gnda Tisko ¢ aplomy Estiblecamisnty L]
1 Feaa Centiass seam prnrria oy rap w @
b 2 Sxudra e Bisca Vsthdo Tecraogica Fedesca Taylor 1w @
Ceatficado 3erto prorar 'Y
3 Oeendfcady et 69 eechina (25 especaiiad) Instifto Tecrciogice Fedenco Taylr wn [4’
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5.1.6 Capacitaciones

Paso 1. En el despliegue de la pantalla seleccionar “Capacitaciones”, llenar los
campos con la informacion requerida y seleccionar “Modificar” para
guardar la informacion.

Paso 2. Ingresare el establecimiento.

Paso 3. Ingresar el nombre del curso.

Paso 4. Ingrese las horas efectivas.

Paso 5. ingrese la fecha de Capacitacion.

Paso 6. Dar clic en registrar.

l =
Capacitaciones

Ingreso
Exatigcmmary
e LUt
P esters

Faena de expacmeda

ot ee

O

5.1.7 Récord de Salud

Tabiesq
20200818

30 hoias

Tralnies for Trairings
20161031

30 horas.

“ W

Vizuaty adcy o8 Daos

20200812

N Y b g CAena
Wtvoducion 3 1 Prograsmacen
20200221
50 horas
oW

= w1
Desarmiador ¢e Apicacionss en La Nt
20200219

&) haras

("4 |

Paso 1. En el despliegue de la pantalla, seleccionar “Récord de salud”, llenar los

campos con la informacion requerida.

Paso 2. Registrar las enfermedades o padecimientos que padezca.
Paso 3. Dar clicen el botdn + seglin sea el caso del padecimiento ingresar el nombre.

Paso 4. Dar clic en siguiente.

Récord de salud

' Estroradng

{ [
et
Cadacs

eiga

Nepa § 30 Eescamas

bt Crughes. regee
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Wecen hey
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5.1.8 Vacuna COVID

Paso 1. En el despliegue de la pantalla, seleccionar Vacuna COVID, llenar los
campos con la informacion requerida y seleccionar “Modificar” para
guardar la informacién

Paso 1. Debera darle clic al botén +.

Paso 2. Ingresar el nombre de la vacuna y fecha que la aplicé.

Paso 3. Dar clic en registrar.

| v
Esquema de vacunacién COVID-19
£
(#)
At =2
' e Vazsta Fcha
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5.1.9 Discapacidad

Paso 1. Debera darle clic al botén +.

Paso 2. Ingrese el nombre de la discapacidad que presenta.
Paso 3. Dar clic en registrar.

Paso 4. No aplica, da clic en siguiente.

Discapacidades
[ s
X
\})
Dacapactaies
] Oseapacidad Otsarvacida
Chtarncda ! et -
H = - +
3 Fisey +
q o - +
eso Sges
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5.1.10 Documentos

Paso 1. Dar clic en el botén de subir archivo.
Paso 2. Dar clic en Subir Archivo.

Paso 3. Al adjuntar el archivo se despliega vista previa del Documento.
Paso 4. Dar clic en Guardar Cambios.

Documentos

F Rageshs
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5.1.11 Manifiesto
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e CIOED! 3 6 0¢ 00 000 Ce 05004 3 G000 00 QX304 U= OS.0C4 01 9 Q1200003 QK400 Ce O
12002 il e ez Q30 00)

For o peots o2 4wl o o
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Paso 1. Dar clic en Aceptar y Finalizar

oo

Uandeshy
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(UE 105 DATCS ANTERIORES (ONSIGRMONS SOM VERIOICGS Y AUTORIZO AL FIMISTERIO (€ ECORONIA A IWVESTIGR
CUALQUTERA T LKS CAUSALES QUE (CRSTDERE MECESARID.
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Paso 2. Al finalizar se visualiza la Ficha de Actualizacion de Datos, Direccion de
Recursos Humanos, con los datos actualizados.

Paso 3. Dar clic en el icono de la impresora para imprimirlo o en la flecha para
descargar el documento. Al finalizar dar clic en cerrar.

PR Gt ACTRALIZACSS B4 BATOS
EERICCGN DI BECUMSOL MUMANDS

5.2 MODULO PARA SOLICITAR VACACIONES APLICA RENGLONES PRESUPUESTARIOS 011
Y 022

Paso 1. Dar clic en solicitar vacaciones.

Paso 2. Completar la informacion con los dias solicitados, fecha de inicio de vacaciones,
fecha de fin de vacaciones y fecha de reanudar labores.

Paso 3. Dar clic en Crear Solicitud.
Paso 4. El sistema envia la solicitud al Jefe o director inmediato.

Formulano Vacaciones

Fecha de Ingreio Trabsjasdon
1671173004

Fecha de Elaborscion de formul aro:
/1002024

Hombre Completa del Trabajaden
Patricia Ehzsbeth Morsles Gonnso

Puesta funcions! que ccupa:
Secratario Ljeoutive v

Unidad a fa que pertenece of potato funcicnal

CDiswscidn Superior

Dependancias
Tecrclogias da Ls Informacidn

Pericda de Vaca Sohitnadotaso)y:

2oa4

Tiempo laborado:
Vo AR

Diay perdiantes (Formul ario anteson:

Bias por Pasto
4

0 Dias

Diag Perdientes:

Dias selicitads:
14

o

Fecha de tricio de vacacicnes: Facha de Fin de vacaciones:
dd/mm/sanaa (=] dd/mmsasas (=1

Fecha de reanudscitn de laboras
ad firan faase
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5.2.1 Historial de vacaciones
Paso 1. Se despliega en pantalla el historial de solicitudes de vacaciones, se
verifica el estado de la solicitud y las solicitudes aprobadas por el jefe

inmediato.
Paso 2. Imprimir la solicitud validada por Recursos Humanos.

Lista de solicitudes

el
L

Fesgicn Nombce Compleia Feoge D23 peadiedles anterior Diaa sobcitades a1 Feodiatas Fecha inicio vacacionds Fecha B vadacats

Estads Opctaas
) Sosa At Palacies hay 200 [ 5 " v TRN0E G %
'
et e s

5.3 MODULO PARA DIRECTOR O JEFE INMEDIATO

Paso 1. Ingresar al sistema.
Paso 2. Verificar el modulo de Gestion de Vacaciones si tiene solicitudes pendientes

de revisar.
Paso 3. Aprobar o rachar segun el criterio la solicitud pendiente.

Gestionar solicitudes

Iz}
L

Bingved | Bocwr pur ol ﬂ

Esbds Opcioaes

Pericds  Dias pesdastes otericr  Dids selciader  D0sFesdimsles  Fichaisiciovacsckaes  Fecha favacacionss

i 3 HNBD wNy ren:

Resgiea Kimbee Compiety

n Paricia Exzateth Loriss Goralo “a 0

Paso 4. El sistema notificara al usuario las vacaciones aprobadas. @

Paso 5. Se visualiza en el panel del usuario al ser rechazada la solicitud de vacaciones.
Los dias indicados de vacaciones se sumaran a los pendientes por gozar.

5.4 MODULO PARA RECURSOS
Paso 1. Ingresar la Sistema.
Paso 2. Verificar si en el médulo de Gestidn de Vacaciones tiene solicitudes pendientes.
Paso 3. Dar clic en Validar a la soliditud aprobada por el jefe o director inmediato de la
unidad solicitante. (el delegado de RRHH de cada unidad ejecutora es el
responsable de validar la solicitud aprobada por el jefe o director).

Gestionar solicitudes
~
i

L
L ] n
Resglon Nember Cemplets Prisds Dot pandientes satecier  Diassalickader  Ding Peadienter  Facha lnicla vicacdoass  Fecka fia racaciones Estado Opcisant
203038 0398 m l

o Patvica Elzabeth Manales Gaedlio w3 3 1 u
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5.5 MODULO HISTORIAL DE VACACIONES SOLICITANTE

o1

|

20308

Paso 1. Verificar si la solicitud esta validad.

Paso 2. Imprimir la hoja.
Patricia Elizebeth Morales 2023 3 1 33 2023-09-29
Gord®a Corlez
)
X

© Anterioe Sigu

Dwockin ¢
Recwsos Humanos

MRS TERIO DE FOosoAly
SOLKTILD 4 YACACKONES
S

5.6 Salir del Sistema
Paso 1. Dar clicen elicono ™ que aparece en la parte superior derecha de

la pantalla.
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6. ANEXOS
(NO APLICA)




