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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento para diligenciar el nombramiento y/o ascenso de empleados y
funcionarios publicos del Ministerio de Economia, con el fin de cubrir puestos de trabajo dentro
de la institucion de manera ordenada, transparente y conforme la normativa vigente.

2. ALCANCE

El presente manual aplica a los empleados y funcionarios publicos del Ministerio de Economia
contratados bajo los renglones de gasto 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”.

3. DEFINICIONES

3.1. Constancia de Elegibilidad: Documento emitido por la ONSEC que acredita a los candidatos
que aplican a puestos vacantes en el Organismo Ejecutivo de Guatemala.

3.2. Empleado Publico: Persona individual que ocupa un puesto al servicio del Estado en las
entidades o Dependencias regidas por la Ley del Servicio civil, en virtud de nombramiento o
contrato expedidos de conformidad con las disposiciones legales, por el cual queda obligada
a prestar sus servicios o a ejecutar una obra personalmente a cambio de un salario, bajo la
Direccién continuada del representante de la Dependencia, Entidad o Institucién donde
presta sus servicios y bajo la subordinacion inmediata del funcionario o su representante.

3.3. Funcionario Publico: Persona individual que ocupa un cargo o puesto, en virtud de eleccién
popular o nombramiento conforme a las leyes correspondientes, por el cual ejerce mando,
autoridad, competencia legal y representacion de caracter oficial de la Dependencia o
Entidad Estatal correspondiente, y se le remunera con un salario.

3.4, Oficina Nacional de Servicio Civil: Entidad rectora de la administracion de recursos
humanos en la Administracion Publica.

3.5. Personal por Contrato: Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores
plblicos, contratados para servicios, obras y construcciones de caracter temporal, en los
cuales en ningun caso los contratos sobrepasan el periodo que dura el servicio, proyecto y
obra; y cuando abarquen més de un periodo fiscal, los contratos deberan renovarse para el

nuevo ejercicio.

3.6. Personal Permanente: Comprende las remuneraciones en forma de sueldo a los
funcionarios, empleados y trabajadores estatales, cuyos cargos aparecen detallados en los
diferentes presupuestos Analiticos de sueldos.
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3.7. Plaza Vacante Definitiva: Puesto de trabajo que queda libre de manera permanente por
fallecimiento, renuncia, terminacion de contrato, mutuo acuerdo o por destitucion del

ocupante.

3.8, Plaza Vacante Temporal: Puesto que el titular deja de desempefiar temporalmente por

circunstancias que lo imposibilitan.

3.9, Servicio Exento: Se entiende por servicio exento aquellos puestos cuyas funciones son
consideras de confianza y que son de libre nombramiento y remocidn.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS
4,1, MINECO: Ministerio de Economia.
4.2. MNP: Manual de Normas y Procedimientos.
4.3. ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil.

4.4, RRHH: Recursos Humanos.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o cddigo del documento o dato Descripcion del documento o dato
Asamblea Nacional Constituyente, 1985. Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto Nimero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificacion de requisitos y tramites
Repliblica de Guatemala. administrativos.

Decreto 1748 del Congreso de la Republica de | Ley de Servicio Civil.
Guatemala.

Acuerdo Gubernativo NOamero 18-98 del | Reglamento de la Ley de Servicio Civil.
Presidente de la Replblica, de fecha 15 de enero
de 1998.

Acuerdo Gubernativo Numero 211-2019 del | Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Vicepresidente de la Republica en Funciones de | Economia.
Presidente, de fecha 24 de octubre de 2018.

Acuerdo Ministerial Numero 762-2019 del | Estructura Orgénica Interna complementaria
Ministerio de Economifa, de fecha 19 de | establecida en el Reglamento Organico Interno
noviembre de 2019. del Ministerio de Economia.
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6. NORMAS

6.1. Eljefe de Departamento de Contrataciones y de Administracién debera de escanear y cargar
en el Sistema Guatenéminas la documentacién de respaldo correspondiente a los
nombramientos y/o ascensos de personal, para su verificacidn y aprobacién por parte de la
Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC). Los documentos a incorporar son:

a) Acuerdo Ministerial de nombramiento.

b) Acta de toma de posesidn del puesto.

c) Constancia de elegibilidad (cuando corresponda).

d) Documento Personal de Identificacion (DPI).

e) En el caso de profesionales, se incluye constancia de colegiado activo.

6.2. Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) verificara la documentacién remitida por el Jefe
de Departamento de Contrataciones y Administraciéon del Ministerio de Economia y

procedera a aprobar el nombramiento o ascenso correspondiente.

6.3. El Acta de Toma de Posesidn vinculada a los procesos de nombramiento, ascenso o personal de
confianza debera ser firmada por:

a) El/la Director(a) de Recursos Humanos.

b) El personal nombrado.

c) lefe del Departamento de Contratacion y Administracion.

6.4

Los nombramientos funcionales del personal directivo se emitiran mediante Acuerdo

Ministerial en la Unidad Ejecutora correspondiente, para cubrir ausencias del titular por
licencia, vacaciones, comisiones, suspension del IGSS o vacancia del puesto. Por su
naturaleza, estos nombramientos no requieren notificacion a la Oficina Nacional de Servicio

Civil.

6.5. Los nombramientos funcionales de Jefaturas se emitirdn mediante oficio en la Unidad
Ejecutora correspondiente, para cubrir ausencias del titular por licencia, vacaciones,
comisiones, suspensidn del IGSS o vacancia del puesto. Estos nombramientos no requieren
notificacidn a la Oficina Nacional de Servicio Civil y deberan ser firmados por el Director(a)
o Registrador(a) con el Visto Bueno del Viceministro(a) del drea correspondiente.

6.6. La Secretaria General serd responsable de asignar la numeracion y, cuando corresponda,
consignar la fecha de los instrumentos administrativos que se detallan a continuacién:

a) El Acuerdo Ministerial de Nombramiento;

b) El Contratoy el respectivo Acuerdo Ministerial de Aprobacién del Contrato;

c) El Acuerdo Ministerial de Ascenso;
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d) El Acuerdo Ministerial de Nombramiento; y

e) El Acuerdo Ministerial de Nombramiento Funcional.

Una vez numerados y fechados, segin corresponda, dichos instrumentos deberdn ser
trasladados al Jefe del Departamento de Contratacién y Administracion, a la Direccion de
Recursos Humanos o a la Delegacién de Recursos Humanos competente, a fin de que se
continle con el tramite administrativo respectivo.

La Secretaria General deberd notificar formalmente al interesado del Acuerdo Ministerial
de Nombramiento, del Contrato y su respectivo Acuerdo Ministerial de Aprobacién, del
Acuerdo Ministerial de Ascenso, del Acuerdo Ministerial de Ascenso o del Acuerdo
Ministerial de Nombramiento Funcional, seglin corresponda.

6.7

Asimismo, debera notificar dichos instrumentos a los érganos y dependencias involucrados,
incluida la Direccion de Recursos Humanos, para los efectos administrativos y legales

correspondientes.

6.8. Los funcionarios, servidores publicos y personal que intervienen en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables
del contenido y cumplimiento de éste seglin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente Manual de Normas y Procedimientos seran resueltas
por el Director (a) de Recursos Humanos y en caso de fuerza mayor seran resueltos por el
Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a).

6.9

7. RESPONSABILIDADES
7.1. Viceministro (a) Administrativo(a) y Financiero(a) es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmary sellar el manual de normas y procedimientos.
7.2. Director (a) de Recursos Humanos es responsable de:
7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al
proceso que norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegary supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccidn de Desarrollo Institucional.

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del manual.

7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS"” del presente manual.
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7.3  Encargado (a) de Acciones de Personal designado para actualizar el manual de normasy
procedimientos, es responsable de:

7.34

7.3.2

norma y documenta.

£33
734

Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

8. PROCEDIMIENTOS

Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de Recursos
Humanos, en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.

8.1. Nombramiento de Personal de Primer Ingreso o Reingreso Renglén de Gasto 011

Responsable l No. | Actividades Tiempo
Recibe de la ONSEC la Constancia de Elegibilidad del
Difector (a) de 1 | candidato seleccionado para personal 011, libre
- nombramiento y remocién (Puesto Directivo o Exento). 1
dia
Humanos , |Traslada la Constancia de Elegibilidad al Jefe de
Departamento de Contratacion y Administracion.
Jefe del 3 | Elabora el Acuerdo de Nombramiento.
Departamento 5
de Contratacion 4 Solicita a la Secretaria General del MINECO la asignacion del horas
AdminiZtracién nimero y la fecha del Acuerdo Ministerial. (Ver Norma 6.6)
Jefe del Recibe de la Secretaria General el Acuerdo de Nombramiento 1
Departamento > | numerado y fechado. dia
de Contratacién - =
y Traslada el Acuerdo de Nombramiento para firma del 30
Administracién 2 Viceministro (a) correspondiente. minutos
7 | Recibe el Acuerdo de Nombramiento.
5 !
Viceministro (a) dis:iuenliob:\daad
correspondiente Firma el Acuerdo de Nombramiento y lo traslada al Jefe de del
8 - oo o Viceministro(a)
Departamento de Contratacion y Administracion.
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Responsable I No. l Actividades | Tiempo
Jefe del o Recibe y revisa el Acuerdo de Nombramiento firmado por
Departamento Viceministro(a). g
de Contratacion gk
y Traslada el Acuerdo de Nombramiento para firma del
Administracion | 10 | prinistro(a) de Economia.
Ministro (a) de | Recibe y firma el Acuerdo de Nombramiento y lo traslada al dif:f:&a";d
Economia Jefe de Contratacion y Administracion. del
Ministro(a)
Jefe del Recibe el Acuerdo de Nombramiento firmado por el
Departamen.t’o Ministro(a) y lo traslada a la Secretarfa General para que 10
de Cont;atacuon 12 procedan a notificar el Acuerdo de Nombramiento. (Ver | minutos
6.7
Administracion N 6.7)
Jefe del Elabora el Acta de Toma de Posesién del Puesto para las
Departamento 13 1 firmas respectivas. (Ver Norma 6.3) -
de Contratacion el
y Traslada el Acta de Toma de Posesién al Encargado(a) de | M'NUtOS
Administracion 14 Archivo de la Direccién de Recursos Humanos para su archivo.
Encargado (a)
de Archivo de la Archiva en el Expediente. 30
Direccion de 15 .
Recusps:. | | S FIN DEL PROCEDIMIENTO-------s=xxznsesmsemane- minutos
Humanos

8.2. Nombramiento de Personal de Primer Ingreso o Reingreso Renglon de Gasto 022

1
! i ionad irectivos).
bilfestailE)de candidato seleccionado para personal (Puestos Directivos) 3
Recursos dia
Humanos , | Traslada la Constancia de Elegibilidad al Jefe de

Actividades

Recibe de la ONSEC la Constancia de Elegibilidad del

Departamento de Contratacién y Administracion.

A
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Responsable | No. [ Actividades I Tiempo
Jefe del 3 | Elabora el Contrato y el Acuerdo de Aprobacién de Contrato.
Departamento 5
de Contratacién Solicita a la Secretaria General del MINECO la asignacién del -
y 4 | nimeroy la fecha del Acuerdo de Aprobacién y del Contrato.
Tatadal Recibe el Contrato y/o el Acuerdo de Aprobacién de Contrato "
Departamento 5 | numerados y fechados; y gestiona la firma del Contrato por dia
de Contratacién parte de la persona nombrada.
y Traslada el Contrato y el Acuerdo de Aprobacién para firma 30
Administracion 6 | del Viceministro (a) correspondiente. minutos
7 | Recibe el Contratoy el Acuerdo de aprobacion de Contrato. o
Viceministro (a) - - dispanibilidad
correspondiente Firma el Contrato y el Acuerdo de Aprobacién y los traslada al del
8 | Jefe de Departamento de Contratacién y Administracién. W
Jefe del Recibe el Contrato y el Acuerdo de Aprobacién firmado por
Departamento 2 | Viceministro (a). 5
de Contratacion > - .
y i6 Traslada el Acuerdo de Aprobacidn para firma del Ministro (a) horas
Administracion de Ecanomia.
A 5 s Sujetoala
Ministro (a) de ” Recibe y firma el Acuerdo de Aprobacion y lo traslada al Jefe disponibilidad
Economia de Contratacion y Administracion. del
Ministro(a)
Jefe dal Recibe y revisa el Acuerdo de Aprobacién firmado por el
Departamento Ministro (a) y lo traslada a la Secretaria General para que
de Contratacién | 12 | procedan a notificar el Acuerdo de Nombramiento o el I10
y Contrato y/o el Acuerdo de Aprobacién de Contrato. (Ver fiitos
Administracién Norma 6.7)
Jefe del Elabora el Acta de Toma de Posesion del Puesto para las
Departamento B3 firmas respectivas. (Ver Norma 6.3) 0
3
de Contratacion s .
Traslada el Acta de Toma de Posesion al Encargado (a) de | minutos
Y 14 Aichi la Di i hi
Administracién rchivo de la Direccion de Recursos Humanos para su archivo.
Encargado (a)
de Archivo de la Archiva en el Expediente.
; " 30
Direccidn de 15 )
Recursos, | | FErm— FIN DEL PROCEDIMIENTQ----rs-ssenmnmneemmnnens minutos
Humanos




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VIAFI-DRRHH-MNP-12

Manual de Normas y Procedimientos Version 01

Pagina 10 de 28

8.3. Ascenso de Personal Bajo el Rengldn de Gasto 011

Responsable | No. ' Actividades | Tiempo
. Recibe de la ONSEC la constancia de elegibilidad del
Director (a) de 1| candidato Ascendido en el renglén de gasto 011. 1
Recursos 5
Humanos Traslada al Jefe de Departamento de Contratacién y dia
2| Administracién para la elaboracion del Acuerdo de Ascenso.
Jefe del 3 | Recibe y elabora el Acuerdo de Ascenso.

Departamento de 5
Contrataciony Solicita a la Secretaria General del MINECO, la asignacion del horas
Administracion 4 numero y de la fecha del Acuerdo Ministerial. (Ver Norma 6.6)

Jefe del

Departamento de . Recibe el Acuerdo Ministerial de Ascenso y lo traslada para 30
Contratacién y firma del Viceministro(a) correspondiente. minutos
Administracion

6 | Recibe el Acuerdo Ministerial de Ascenso. i
. .. . ujeto a la
Viceministro (a) disponibilidad
correspondiente . Firma y traslada el Acuerdo Ministerial de Ascenso al Jefe de wfemf:iltm(a)
Departamento de Contratacion y Administracion.
Jefe del

Departamento de 5 Recibe y revisa que el Acuerdo Ministerial de Ascenso este 5
Contrataciény firmado y lo traslada para firma del Ministro(a) de Economia. horas
Administracion
Ministro (a) de 5 Recibe, firma el Acuerdo Ministerial de Ascenso y lo traslada dif:fr:;ﬁi:fad

Economia al Jefe de Contratacion y Administracion. del
Ministro(a)
Jefe de Recibe Acuerdo Ministerial de Ascenso y lo traslada a la

Departaraento de | 1o | secretaria General para que procedan a notificarlo. (Ver 10
Contrataciony Norma 6.7) minutos
Administracién '

Jufo Elabora el Acta de Toma de Posesion del puesto para las
11 . :

Departamento de firmas respectivas. (Ver Norma 6.3) 30
Contrataciony Traslada el Acta de Toma de Posesidon al Encargado(a) de | minutos
Administracién 12 | Archivo de la Direccién de Recursos Humanos para su archivo.

Encargado (a) de

Archivo de la Archiva en el Expediente. 30
L aia i [ - FIN DEL PROCEDIMIENTO--rresessererememesenss minutos
Recursos

Humanos
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8.4. Nombramiento de Personal de Confianza (Puestos de la Serie Ejecutiva, Secretarios y
Puestos Exentos)

Responsable Actividades
_ 2 Recibe el expediente incluida la carta de autorizacion del
Director (a) de Ministro (a) de Economia de la persona que sera nombrada. 1
R = "
Cirw e Traslada el expediente al Jefe del Departamento de dia
Humanos 2 o7 s ip
Contratacion y Administracion.
ekadel 5 Ela.bora el Acuerdo de Nombramiento por Primer Ingreso o
Departamento de Reingreso. ‘1
Contratacién y Solicita a la Secretaria General del MINECQ, asignar nimero y hora
Administracion | 4 | fecha de Acuerdo Ministerial. (Ver Norma 6.6)
lefe del
Departamento de . Recibe el Acuerdo Ministerial de Nombramiento y lo traslada 30
Contratacién y para firma del Viceministro(a) correspondiente. minutos
Administracion
o Recibe, firma el Acuerdo Ministerial de Nombramiento y Io [ g,ici041
V|cem|n|s’ijr-o (a) 6 |traslada al Jefe del Departamento de Contratacién y | dsonibiidad
cotkespongiente Administracion. Viceministro(a)
Jefe del Recibe el Acuerdo Ministerial de Nombramiento firmado y lo
Departamento de | - | traslada al Despacho Superior para firma del Ministro (a) de 30
Contrataciony g minutos
" o Economia.
Administracion
Ministro (a)de | o Recibe, firma el Acuerdo Ministerial de Nombramiento y lo dii:ie:fbf“id
Economia traslada al Jefe de Contratacion y Administracion. del
Ministro(a)
Jefe del Recibe el Acuerdo Ministerial de Nombramiento y lo traslada
Departamentode | o | ;|3 secretaria General para que procedan a notificarlo. (Ver 10
Contrataciony minutos
L Norma 6.7)
Administracion
Elabora el Acta de Toma de Posesién del puesto para las
paee 10, | 4 tivas. (Ver Norma 6.3
Departamento de irmas respectivas. (Ver Norma 6.3) 30
Contratacion y Traslada el Acta de Toma de Posesion al Encargado (a) de dias
Administracién | 11 | Archivo de la Direccién de Recursos Humanos para su archivo.
Encargado (a) de
Archivo de la Archiva en el Expediente. 30
Direccion de 12 i eI minutos
Recursos -------------------- F DEI— PRO D N -------------------
Humanos
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8.5. Registro del Nombramiento de Personal Bajo los Renglones de Gasto 011 y 022 en el
Sistema de GUATENOMINAS

Actividades

Responsable | No. |

Escanea los documentos solicitados para poder cargarlos al
Sistema de GUATENOMINAS. (Ver Norma 6.1)

Registra en el Sistema GUATENOMINAS el Formulario
Electrénico de Movimiento Personal.

Recibe el nimero del registro del Formulario Electrénico de 30
Movimiento de Personal. minutos

1
2
Jefe del
Departamento
de Contratacion 3
Vi

Administracion

4

Traslada por el Sistema SIARH al Departamento de Registros
y Verificacién de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC)
el Formulario Electrénico de Movimiento de Personal para su
aprobacion. (Ver Norma 6.2)

8.6. Nombramientos Funcionales por Encontrarse el Puesto Vacante o por Ausencia del Titular

Responsable No. |

Actividades | Tiempo

Recibe la solicitud de elaboracion del Acuerdo Ministerial de

o Delegado (a)
de Recursos

Director (a) o 1 | Nombramiento Funcional por parte del Viceministro (a),
Delegado (a) de Director (a) o Registrador (a).
Recursos
Humanos 5 Traslada la solicitud al Jefe del Departamento de Contratacion
y Administracion.
30
Jefe del minutos
Departamento
de Contratacién Elabora el Acuerdo Ministerial de Nombramiento Funcional
y Administracion 3 | ylotraslada a Secretaria General para numerar y fechar.
o Delegado (a) (Ver Norma 6.6)
de Recursos
Humanos
Jefe del
Departamento
de Contratacion Recibe y traslada el Acuerdo Ministerial de Nombramiento 30
y Administracion 4 | Funcional al Viceministro (a) correspondiente para su cirtae

Humanos

refrendo.
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Responsable | No. Actividades
. i . Suj ala
Viceministro (a) 5 Recibe, revisa y firma el refrendo correspondiente vy lo dis:f,:ﬁ,mdad
. . .z dEI
correspondiente traslada al Despacho Superior para su aprobacion. icamnlsiralel
.. Recibe, revisa y firma el Acuerdo de Nombramiento Funcional | Suetoala
Ministro (a) de . - .. | disponibilidad
Fn 6 | ylotraslada a la Direccidon de Recursos Humanos o Delegacion del
correspondiente. Ministro(a)
lefe del
Departamento
de Co i . ;
nkcasaeion Recibe y traslada a la Secretaria General el Acuerdo de 10
; .y " 7 | Nombramiento Funcional para su notificacién. (Ver Norma .
Administracion minutos
6.7)
o Delegado (a)
de Recursos
Humanos
Director (a) o Traslada el Acuerdo de Nombramiento Funcional al
Delegado (a)de | ¢ | Encargado(a) de Archivo de la Direccién de Recursos 1
Recursos . dia
Humanos para su archivo.
Humanos
Encargado (a) g Archiva en el Expediente. 30
111 T A —— FIN DEL PROCEDIMIENTO----snnssxsmmmeemnnnes minutos
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Nombramiento de Personal de Primer Ingreso o Reingreso renglén de gasto 011

lefe del Departamento de
Director (s} de Recursos Humanos Contratacién y Administracién

Viceministro(a) correspondiente

‘ INICIO }

A 4

Recibe de la ONSEC la
constancia de elegibilidad del
candidato Ascendido en el
rengldn de gasto 011 libre -
nombramientoy remocién
1

R Elabora el Acuerdo de
Traslada la leu_'lstancna de Nombremiento
Elegibilidad 3
2 \_{\
Solicita la asignacién del nimero
yde lafecha del Acuerdo

Ministerial
4

Y

Recibe el Acuerdo de
Nombramiento numeradoy
fechado
5

A
Traslada el Acuerdo de

A4

Recibe el Acuerdo de
Nombramiento

Nombramiento parafirma
(]

Recibe y revisa el Acuerdo de

7

A 4

Firma el Acuerdo de
Nombramiento y traslada

Nombramiento, firmado <
9

A 4

Traslada el Acuerdo de

Nombramiento para firma del

Ministro{a) de Economia
10

A 4

\

1

agina

8

P
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9.1 Procedimiento: Nombramiento de Personal de Primer Ingreso o Reingreso y de Gasto 011 y 022

Ministro(a) de Economia

Jefe del Departamento de

Contratacién y Administracién

Encargado (a) de Archivo de la
Direccién de Recursos Humanos

Pégina 2

Recibe y firma el Acuerdo de
Nembramientoy lo traslada
i1

v

Recibe el Acuerdo de
Nombramiento firmado por el
Ministro{a) y lo traslada
12

v

Elabora el Actade Toma de
Posesidn del Puesto paralas
firmas respectivas
13

Y

Traslada el Acta de Toma de

Posesdn
14

\ Archivaen el
P! Expediente
\ 17
A 4
FIN
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9.2 Procedimiento: Nombramiento de Personal de Primer Ingreso o Reingreso rengldn de Gasto 022

Pagina 1l

Director (a) de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Contratacion y Administracidgn

Viceministro(a) correspondiente

‘ INICIO ,

A 4
Recibe de la ONSEC Ia
Constancia de Elegibilidad del
candidato seleccionado para
personal
i

y

Traslada la Constancia de

de Aprobacién de Contrato

Elegbilidad
2

v

3

Elabora el Contrato y el Acuerdo

Solicita ala Secretarfa General

del MINECO la asignacidn del

nimero y b fecha del Acuerdo

De Aprobacidny del Contrato
4

A 4

Recibe el Contrato y/o el
Acuerdo de Aprobaciénde
Contrato numeradosy fechados;
y gestiona b firma del Contrato

por partede lapersona
nombrada
5

Y

Traslada el Contrato y Acuerdo
de Aprobacién para firma

Recibe el Contrato y el Acuerde

correspondiente
6

Recibe el Contrato y Acuerdo de
Aprobacién firmado
9

de aprobacién de Contrato
7

v

y
Firma el Contrato y el Acuerdo

A

Traslada el Acuerdo de
Aprobacién parafirma del
Ministro{a) de Economia
10

de Aprobacién, lo traslada
8
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9.2 Procedimiento: Nombramiento de Personal de Primer Ingreso o Reingreso renglén de Gasto 022

Ministro(a) de Economia

lefe del Departamento de
Contratacién y Administracién

Encargado(a) de Archivo de la
Direccion de Recursos Humanos

Recibe y firma el Acuerdoy lo

Recibe el Acuerdo de
Aprobacién firmado por el
Ministro(a) y lo traslada para
que procedan a notificar el

A4

traslada
11

Pdgina 2

Acuerdo de Nombramiento y
el Contrato
12

A4
Elabora el Actade Tomade
Posesion del Puesto paralas
firmasrespectivas
13

Traslada el Acta de Toma de

Posesdn parasu archive
14

\ Archivaenel
> Expediente
\ 15
Y
FIN
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9.3 Procedimiento: Ascenso de Personal Bajo el Renglén de Gasto 011

Director (a) de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de

Contratacién y Administracién

Viceministro(a) correspondiente

' INICIO ,

Y
Recibe de la ONSECla
constancia de elegibilidad del
candidato Ascendido en el
renglén de gasto 011
1

Y

Traslada para la elaboracién

del Acuerdo de Ascenso
2

Paginal

A4

Recibe y elabora el Acuerdo de
Ascenso
3

Solicita la asignacién del nimero
y de lafecha del Acuerdo
Ministerial
4

Y

Recibe el Acuerdo Ministerial de

Recibe el Acuerdo de Ascenso

Ascenso y lo traslada para firma
5

Recibe y revisa queel Acuerdo
de Ascenso estefirmadoylo

v

6

Y
Firma y traslada el Acuerdo

A

traslada para firma del
Ministro(a) de Economia
8

Ministerial de Ascenso
7
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9.3 Procedimiento: Ascenso de Personal Bajo el Rengldon de Gasto 011

Minlstrola) dis Econonia lefe del Departamento de
Contratacion y Administracion

Encargado(a) de Archivo de la
Direccion de Recursos Humanos

P Recibe Acuerdo Ministerial de
Rk fimo fl ilcu‘ergo e « | Ascenso y lo traslada para que
Hscensoiy o traslacs i procedan a notificarlo
9
10
A 4

Elabora el Actade Tomade
Posesién del puesto paralas
firmas respectivas
11

Traslada el Acta de Toma de
Posesidn parasu archivo

12

Pagina 2

\ Archivaenel
3 Expediente
\ 13
L 2
FIN
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Exentos)

9.4 Procedimiento: Nombramiento de Personal de Confianza (Puestos de la Serie Ejecutiva, Secretarios y Puestos

Jefe del Departamento de

Disector (s} deRecursos Humanos Contratacidn y Administracién

Viceministro(a) correspondiente

‘ INICIO )

A 4
Recibe el expediente incluida
la carta de autorizacién del
Ministro(a) de Economia de la
persona que serd nombrada
h

A 4 Elabora el Acuerdo de
Nombramiento por Primer
Traslada el expediente Ingreso o Reingreso

2 3

v

Solicita Asignar nimeroy fecha
del Acuerdo Ministerial
4

Y

Recibe el Acuerdo Ministerial de
Nombramiento y lo traslada

parafirma
5

Recibe el Acuerdo Minikterialde
Nombramiento firmadoy lo

v

Recibe, firma el Acuerdo de
Ascenso y lo traslada
6

ﬂx

traslada para firma del
Ministro(a) de Economla
7

Pagina 1
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9.4 Procedimiento: Nombramiento de Personal de Confianza (Puestos de la Serie Ejecutiva, Secretarios y

Puestos Exentos)

Ministro(a) de Economia

Jefe del Departamento de
Contratacién y Administracién

Encargado(a) de Archivode la
Direccién de Recursos Humanos

Pagina 2

Recibe, firmael Acuerdo
Ministerial de Nombramiento

Recibe Acuerdo Ministerial
de Nombramlento y lo

v

ylo traslada
8

notificarlo
9

traslada para que procedana

y

firmas respectivas
10

Elabora el Actade Tomade
Posesién del puesto para las

11

Traslada el Acta de Toma de

Posesién parasu archivo

\ Archivaen el
P Expediente
\ 12
A A
FIN
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9.5 Procedimiento: Registro del Nombramiento de Personal Bajo los Renglones de
Gasto 011 y 022 en el Sistema de GUATENOMINAS

Jefe del Departamento de Contratacién y Administracién o Delegado(a) de Recursos

Humanos

Paginal

l INICIO ’

A 4

Escanea los documentos solicitados para
poder cargarlos al Sistema de
GUATENOMINAS
1

v
Registra en el Sistema
GUATENOMINAS el Formulario
Electrénico de Movimiento Personal
2

Y

Recibe el nimero delregistro del
Formulario Electréonico de Movimiento
de Personal

3

Traslada por el Sistema SIARH al
Departamento de Registros y
Verificacion de la Oficina Nacional de
Servicio Gvil (ONSEC) el Formulario
Electrénico de Movimiento de Personal
parasu aprobacion
4

FIN
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9.6 Procedimiento: Nombramientos Funcionales por Encontrarse el Puesto Vacante o por Ausencia del Titular

Pagina 1

Director (a) de Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Contratacion y Administracién

Viceministro(a) correspondiente

‘ INICIO '

Y

Recibe la solicitud de
elaboracién del Acuerdo
Ministerial de Nombramiento
Funcional por parte del
Viceministro(a), Director(a) o
Registrador(a)

1

Y

Traslada la solicitud

Elabora el Acuerdo Ministerial
de Nombramiento Funcionaly lo
traslada a Secretaria General

2

v

paranumerary fechar
3

Recibe y traslada el Acuerdo
Ministerial de Nombramiento

Recibe, revisay firma el refrendo
correspondiente y lo traslada

Funcional para su refrendo
4

v

parasu aprobacion
5
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MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

9.6 Procedimiento: Nombramientos Funcionales por Encontrarse el Puesto Vacante o por Ausencia del

Titular
Jefe del Departamento de Encargado(a) de Archivo de la

ntrataci ini i0 i
Contratockiny Administeacion o Direccién de Recursos Humanos

Ministro(a) de Economia
Delegado(a) de Recursos Humanos

Recibe, revisay frmael
Acuerdo de Nombramiento
Funcional y lo traslada
6

Recibe y traslada el Acuerdo
de Nombramiento Funcional
para su notificacién
7

v

Y.

Traslada el Acta de Toma de
Posesién para su archivo

8
\ Archivaen el
3 Expediente
\ 9
A A
FIN

Pagina 2




MINISTERIO DE ECONOMIA

GUATEMALA

ME-VIAFI-DRRHH-MNP-12

Manual de Normas y Procedimientos Version 01

Pdgina 25 de 28

10. ANEXOS

10.1 Acuerdo Ministerial de Nombramiento de Personal Bajo el Renglén de Gasto 011 y 022

ACUERDO MINISTERIAL No.
Guatemala,
EL MINISTRO DE ECONOMIA

CONSIDERANDO

Que la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo 104 literal b), faculta a los
Ministros de Estado para nombrar a bos funcionarios y empleados de su ramo cuando les corresponda
hacerlo conforme a la ley, asf como en el articulo 27 del Decreto Nimero 114-87 Ley del Organismo
Ejecutivo, entre otras auiguciones se encuentra la literal m) Dictar los acuerdos, resoluciones, cﬁcu!ares

y oteas disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la ley.

CONSIDERANDO

Que. de conformidad con el Acuerdo Gubemativo Nimero 9-@1 del Presidente de la Republica, que
contiene el Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo, los puestos pertenecientes a
la Serie XXXX, clasificacion dentro de |a cual se encuentra el puesto de XXX de la Direccion XXXX. Dicha
disposicién legal es consistente con el criterio jurisprudencial de la Corte de Constitucionalidad,
establecido en las sentencias dictadas en los expedientes acumulados 1402-2021y 1448-2021, asicomo
2056-2021 y 2171-2021.

POR TANTO

Con base a lo considerado y con fundamento en lo establecido en el articulo 20 numeral 2 de la Ley de
Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica; articulos 15, 256 numeral 2, 33, 34, 35, 36y 83
del Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo No. 18-08.

ACUERDA

ARTICULO 1* NOMBRAR XXX XXXX a XXX XXX XXX XXX, en el puesto de XXX, Especialidad XXX,
Ministerio de Economia, Direccidn de XXXXX. con un salario inicial de XXX: mas bonos y complementos
que correspondan; con cargo a la partida presupuestaria No. 2026-11130011-XX-00-0101-XXXX-13-14-
00-000-001-000-011-XXXXX del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

ARTICULO 2° El presente Acuerdo surte sus efectos a partir de Ia fecha de la Toma de Posesién.
ARTICULO 4° Notifiquese al Interesado, XXX, Tecnologias de la Informacién, Departamento de
Inventarios de la Direccidn Administrativa y Direccidon de Recursos Humanos, para los efectos
pertinentes.

COMUNIQUESE

XXXX XXXX XXKX XXXX

XXXXX
VICEMINISTRO |
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10.2 Acta de Nombramiento de Personal Bajo los renglones de gasto 011y 022

Acta No. XX-XXXX. En la Ciudad de Guatemala el XX de enero del afio dos mil XXXX,
siendo las nueve horas con diez minutos (09:10), reunidos en la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Economia, ubicado en la octava avenida diez guion cuarenta y
dos de la zona 1 de esta Ciudad los sefiores, los sefiores: Licenciada xxxx xxxx, Director
Técnico Il de la Direccion de Recursos Humanos, Licenciado xxxx xxxx y Licenciado xxxx
xxxx, de la Direccion de Recursos Humanos, reunidos con el objeto de dejar constancia

de lo siguiente:
PRIMEROQ: Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial nimero cero xx guion dos mil xx (xxx-
xxx), de fecha xx de xx de xxxx (xx/xx/xxxx), el que copiado en su parte conducente
establece: ARTICULO 12 NOMBRAR POR XXXX a XXXX, en el puesto de XXX XXX,
Especialidad XXX, Ministerio de Economia, Direccién de XXXX, con un salario inicial de
XXXX: més bonos y complementos que correspondan; con cargo a la partida
presupuestaria  No.  2026-11130011-XXX-00-0101-XXXX-13-14-00-000-001-000-011-
XXXXX del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
SEGUNDO: En virtud de lo anterior, se procede a darle formal posesién al Licenciado
XXX XXX, del cargo antes mencionado, con efectos del XX de XX del aiio XXXX, quien
jura como Funcionario Publico, respetar y defender la Constitucion Politica de la

Republica, las leyes del pais y desempefiar el puesto que hoy asume, con

responsabilidad y eficiencia para el engrandecimiento de Guatemala. -
TERCERO: Se hace del conocimiento del Licenciado XXX XXX, que si su salario es
mayor de ocho mil quetzales (Q.8,000.00) o manejara fondos o valores debe cumplir con
la obligacion de presentar Declaracién Jurada Patrimonial ante la Contraloria General de
Cuentas, tramite que debe realizar a mas tardar durante los 30 dias habiles después de la
fecha de toma de posesion y presentar constancia a Recursos Humanos del Ministerio de

Economia, una vez presentada ante la Contraloria General de Cuentas.
CUARTO: No habiendo nada mas que hacer constar se da por finalizada la presente acta,
en el mismo lugar y fecha de su inicio cuando son las nueve horas con veinte minutos
(09:20), firmando de conformidad las personas que en ella intervinieron.
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10.3  Contrato de Personal Bajo el Renglon de Gasto 022
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10.4 Constancia de Elegibilidad
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La Oficina Nacional de Servicio Civil declara CANDIDATO(A) ELEGIBLE a:
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