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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento que deben cumplir la Unidad de Gestion del Programa (UGP) y la
Delegacién de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 105 del Viceministerio de Desarrollo de
la Microempresa, Pequeiia y Mediana Empresa del Ministerio de Economia para el reclutamiento,
seleccidn y contratacion del personal administrativo, técnico, profesional y operativo, con cargo
al renglon presupuestario de gasto 081.

. ALCANCE

Este manual aplica al personal vinculado a la administracion y ejecucién de programasy proyectos
por medio de convenios de cooperacién con financiamiento externo y contrapartida local y, a la
Delegacién de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 105, conforme a lo estipulado en las
condiciones generales y especificas del Convenio de Financiacion suscrito entre el Donante o
Cooperante y la institucion beneficiaria.

. DEFINICIONES

3.1. Addendum o Adenda: Instrumento legal mediante el cual las partes modifican las
condiciones de un convenio o un contrato de servicios suscrito.

3.2. Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Plblicas —-MINFIN- y Oficina Nacional de Servicio
Civil —ONSEC- emitida el 10 de enero de 2014: Documento que establece los requisitos para
la contratacion de personal que brinda servicios en el marco de programas y proyectos
financiados con fondos de cooperacion externa, tanto reembolsable como no reembolsable.

3.3. Constancia de Actualizacién de Datos en la Contraloria General de Cuentas: Documento que
certifica que un funcionario o empleado publico ha registrado o actualizado su informacion
personal e institucional en el sistema de la CGC.

3.4, Constancia de Inscripcién en el Registro General de Adquisiciones del Estado: Documento
que acredita a personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, como proveedores
habilitados para contratar con el Estado de Guatemala en adquisiciones publicas.

Constancia de Inscripcion y Modificacion en el Registro Tributario Unificado: Documento
emitido por la Superintendencia de Administracion Tributaria, que certifica el registro de una
persona individual o juridica en el RTU. Ademas, indica el régimen tributario al cual esta
sujeta la persona registrada.

3.5

3.6. Contrapartida Local: Aporte institucional que puede ser en recursos financieros en efectivo
o en capacidad instalada; incluye infraestructura, mobiliario o equipo, recurso humano,
gastos administrativos y otros. Dichos recursos formaran parte del presupuesto del proyecto
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a ejecutar como un complemento a los recursos provenientes de la cooperacién para el

desarrollo.

3.7. Contrato de Servicios Renglon 081: Documento legal que formaliza la contratacién de
servicios técnicos o profesionales entre la persona individual y el Ministerio de Economia,
cuyo objetivo principal es la prestacién de servicios en la administracion y ejecucion de
programas y proyectos debidamente autorizados mediante un convenio de financiacién
suscrito entre el organismo donante y la Replblica de Guatemala.

3.8. Contratista del Renglén Presupuestario de Gasto 081: Persona individual con quien se
suscribe un contrato de servicios técnicos o profesionales con cargo al Renglén
presupuestario de gasto 081.

Convenio de Cooperacion No Reembolsable: Acuerdo mediante el cual un organismo
internacional o un gobierno, proporciona recursos financieros o asistencia técnica a otra
entidad generalmente un pais o institucion, sin esperar que estos recursos sean
reembolsados. Este tipo de convenio se utiliza para apoyar proyectos o actividades de
desarrollo en dreas especificas, como capacitacidn, asesoria técnica o adquisicion de equipos.

3.9

3.10. Cooperacién Financiera No Reembolsable (CFNR): Recursos dinerarios recibidos por las
entidades pertenecientes a los organismos de Estado, empresas publicas, entidades
descentralizadas y auténomas, en calidad de cooperacién internacional no reembolsable
(donaciodn) para el financiamiento y ejecucién de proyectos o programas.

3.11. Declaracidn Jurada: Documento extendido por un Abogado y Notario, mediante el cual la
persona contratada declara bajo juramento no ser morosa del Estado y no estar comprendida
en las prohibiciones establecidas en el Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del Estado,
reformado por el Articulo 34 del Decreto No. 9-2015.

3.12. Fianza de Cumplimiento: Documento emitido por una entidad financiera o afianzadora
autorizada, mediante el cual se garantiza el pago de posibles dafios y perjuicios ocasionados
por el incumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del contratista. Esta fianza
deberd ser emitida a favor del Ministerio de Economia, por un monto equivalente al 10% de
los ingresos brutos anuales del servicio contratado o lo que establezca el contrato,
excluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

3.13. Firma Electrénica Avanzada: Conjunto de datos en forma electrénica consignados o
asociados a una comunicacion digital, que permiten identificar al firmante y acreditar que
aprueba la informacion contenida en dicha comunicacidn, conforme a la normativa vigente
sobre firmas electronicas en Guatemala.
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3.14. Servicios Profesionales Individuales: Servicios prestados por una persona individual que

3.15.

3.16.

posee un grado académico universitario debidamente acreditado mediante titulo extendido
por una universidad y que ha cumplido con los requisitos establecidos en la Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto Numero 72-2001.

Servicios Técnicos: Servicios prestados por un contratista que requieren un nivel
determinado de conocimiento, experiencia y calificacién técnica, sin que necesariamente
implique la posesién de un titulo universitario o colegiaciéon profesional, pero que son
fundamentales para la ejecucion eficiente de actividades especificas dentro de un proyecto
0 programa.

Términos de Referencia (TDR): Documento que contiene las especificaciones técnicas,
objetivos, descripcién de actividades, plazos y montos asociados a la prestacion de servicios
en virtud de un contrato, elaborados especificamente para el Renglén presupuestario de
gasto 081, y que es aprobado por la autoridad competente. Los TDR constituyen la base
técnica para la contratacion del personal vinculado a la ejecucion de programas o proyectos
financiados con fondos externos.

4, SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5,
4.6.
4.7.
4.8.
4.9,

CFRN: Cooperacion Financiera No Reembolsable.
CGC: Contraloria General de Cuentas.

IVA: Impuesto al Valor Agregado.

LCE: Ley de Contrataciones del Estado.

MINFIN: Ministerio de Finanzas Pablicas.
ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil.

RRHH: Recursos Humanos.

RTU: Registro Tributario Unificado.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

4,10. TDR: Términos de Referencia.
4.11. UGP: Unidad de Gestion del Programa.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento Descripcion del documento

Decreto 36-2024 del Congreso de la | Ley del Presupuesto General de Ingresos y
Republica de Guatemala, de fecha 27 de | Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
noviembre de 2024. 2025.
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Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento Descripcion del documento

Decreto niimero 5-2021 del Congreso de la | Ley para la Simplificaciéon de Requisitos y
Replblica de Guatemala, de fecha 5 de | Tramites Administrativos.
mayo de 2021.

Decreto 47-2008 del Congreso de la|Lley para el Reconocimiento de las
Replblica de Guatemala, de fecha 16 de | Comunicaciones y Firmas Electrénicas.
septiembre de 2008.

Decreto nimero 57-92 del Congreso de la | Ley de Contrataciones del Estado.
Republica de Guatemala, de fecha 5 de
octubre de 1992,

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 del | Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
Vicepresidente de la Republica en Funciones | de Economia.

de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019.

Acuerdo Ministerial No. 762-2019 del | Estructura Organica Interna Complementaria
Ministerio de Economfa, de fecha 19 de | a la estructura establecida en el Reglamento
noviembre de 2019. Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

6. NORMAS

6.1. El Encargado de la programacion y ejecucién presupuestaria de la Unidad de Gestion del
Programa (UGP) debera emitir la constancia financiera y la partida presupuestaria para el renglon
presupuestario de gasto 081 “Personal administrativo, técnico, profesional y operativo” y debera
informar oportunamente al personal designado de la UGP para continuar con el proceso de
contratacion.

El personal designado de la Unidad de Gestion del Programa (UGP) Gnicamente debera tramitar
ante la Delegacién de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora los expedientes de contratacion
con cargo al renglén presupuestario de gasto 081 que incluyan la informacién personal, laboral y
académica del contratista, y cuenten como documento de respaldo con un Convenio de
Financiacion No Reembolsable suscrito entre un organismo internacional y la Republica de
Guatemala para ser ejecutado por el Ministerio de Economia.

6.2

6.3. El personal de la Unidad de Gestion del Programa (UGP) de la Unidad Ejecutora 105 del
Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa deberd
elaborar los Términos de Referencia (TDR) conforme al formato establecido por la Direccion
de Recursos Humanos del Ministerio de Economia, el cual deberd incluir el perfil requerido.
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6.4. El Director (a) de la Direccién de Servicios Financieros Empresariales deberd aprobar y firmar

6.5.

6.6.

6.7.

6.8

6.9.

6.10.

los Términos de Referencia (TDR), ya sea mediante firma manual o firma electrénica
avanzada.

El contrato deberd ser firmado por el contratista y el Director (a) de Servicios Financieros
Empresariales manualmente o por medio de firma electrénica.

La firma electrénica es personal e intransferible.

El personal designado por la Unidad de Gestién del Programa (UGP) deberd conformar el
expediente de contratacién del candidato seleccionado con la documentacion siguiente:

a) Términos de Referencia.

b) Constancia de Disponibilidad Presupuestaria.

¢) lustificacion.

d) Curriculum Vitae.

e) Fotocopia del Documento Personal de Identificacién (DPI) vigente.
f) Formato de verificacion de referencias laborales y personales.

Una vez reunida esta documentacion, el expediente correspondiente serd remitido a la
Delegacion de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 105 para su analisis y seguimiento,
conforme a la normativa vigente.

El candidato seleccionado deberd presentar la documentacién indicada conforme al “Listado
de Requisitos” vigente emitido por la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de
Economia.

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

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran resueltas
por el Director (a) de Servicios Financieros Empresariales y el personal designado de la UGP,
y en caso de fuerza mayor serdn resueltos por el Viceministro (a) de Desarrollo de la
Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.

7. RESPONSABILIDADES

7.1. Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa:

7.1.1. Aprobar, firmary sellar el manual de normas y procedimientos.
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7.2. Director de la Direccién de Servicios Financieros Empresariales es responsable de:

7.2.1,

Tidads

7.2:3.
7.2.4.

Revisar, firmary sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso
que norma y documenta el mismo.

Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacion con la
Direccién de Desarrollo Institucional.

Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del manual.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7.3. Personal designado por la dependencia propietaria y de la Delegacidon de Recursos
Humanos de la Unidad Ejecutora 105 del Viceministerio de Desarrollo de la Microempresa,

Pequefi

a y Mediana Empresa para actualizar el manual de normas y procedimientos son

responsables de:

7.31.

732,

7:3.3,

7.3.4.

Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de la
Direccién de Servicios Financieros Empresariales y el personal designado de la UGP,
en coordinacion con la Direccion de Desarrollo Institucional.

Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que norma vy
documenta.

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

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

8. PROCEDIMIENTOS

8.1 Reclutamiento del Personal Administrativo, Técnico, Profesional y Operativo de Servicios
Técnicos y Profesionales con Cargo al Rengldén Presupuestario de Gasto 081

Responsable 'No. Actividades ' Tiempo

Personal : para realizar actividades inherentes a la ejecucion del
designado de la programa. 1

Unidad de di

Gestion del .

Programa (UGP) )

Identifica la necesidad de contratar servicios técnicos vy
profesionales bajo el rengldn presupuestario de gasto 081,

Requiere al Encargado de Programaciéon y Ejecucion
Presupuestal la constancia de disponibilidad presupuestaria
del renglén 081.
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Responsable No. Actividades ‘ Tiempo
Recibe, extiende y firma la constancia de disponibilidad
Encargado de 3 presupgéstaria del renglén 081 generada por el Sistema de
Programacion y Contabilidad Integrada Gubernamental (SICOIN). 5
Ejecucion horas
Presupuestal 4 Traslada la constancia de disponibilidad presupuestaria a
Personal designado de la Unidad de Gestién del Programa.
Recibe la constancia de disponibilidad presupuestaria en el 9
5 | Renglén de gasto 081 y elabora los Términos de Referencia dfas
Personal para la contratacion del personal que se requiera.
designado de la
Unidad de
Gestion del Traslada al Personal designado de la Delegacién de Recursos
Programa (UGP) ¢ | Humanos de la Unidad Ejecutora 105 los Términos de ;)
Referencia para la firma de aprobacion por parte del Director dia
(a) de Servicios Financieros Empresariales.
Personal
designado de la
Delegacion de Recibe y revisa los Términos de Referencia y los traslada para 1
Recursos 7 | firma de aprobacién del Director (a) de Servicios Financieros dia
Humanos de la Empresariales.
Unidad
Ejecutora 105
Darector !a) ge Aprueba los Términos de Referencia y los devuelve al Personal
Servicios ; o 1
. . 8 | designado de la Delegacion de Recursos Humanos de la .
Financieros . ) . dia
; Unidad Ejecutora 105 para continuar con el proceso.
Empresariales
Personal
designado de la
Delegacion de Recibe y traslada los Términos de Referencia al personal 1
Recursos 9 | designado de la Unidad de Gestion del Programa (UGP) para dia
Humanos de la iniciar el proceso de reclutamiento.
Unidad
Ejecutora 105
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Responsable

Actividades

Personal
designado por la
Unidad de
Gestion del
Programa (UGP)

Recibe los Términos de Referencia aprobados y realiza la

10 ) . .
convocatoria en las distintas fuentes de reclutamiento.
11 Recibe los Curriculum Vitae y la fotocopia del DPI de los
candidatos.
12 | Revisay selecciona los Curriculum Vitae mas iddneos.
. e . 4
13 Programa y realiza la entrevista inicial de los candidatos dias
seleccionados.
14 Selecciona a los candidatos que continuaran en el proceso de
reclutamiento.
Verifica las referencias laborales y personales de los
15 | candidatos para el proceso de reclutamiento.

------------------------ FIN DEL PROCEDIMIENTO

8.2 Seleccidon de Personal Administrativo, Técnico, Profesional y Operativo de Servicios Técnicos y
Profesionales con Cargo al Rengldn Presupuestario de Gasto 081

Responsable Actividades
1 Recibe los Curriculum Vitae con las referencias laborales y 1
personales de los candidatos seleccionados. dia
3
2 . : :
o — Programa y realiza las entrevistas con los candidatos. dfise
designado por la 3
Unidad de 3 Selecciona a los candidatos mas idéneos. difis
Gestion del
Programa (UGP) 4 Integra la documentacidn inicial requerida para formalizar el
proceso de seleccion. (Ver norma 6.7) 1
5 Traslada el expediente al Personal designado de la Delegacion dia
de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 105.
Personal ¢ | Recibe, revisay analiza el expediente de solicitud de seleccion
designado de la y la documentacidn inicial conforme a la normativa vigente.
Delegacion de 1
Recursos Traslada el expediente de solicitud de seleccién para firma de dia
Humanlos de la 7 | aprobacién del Director (a) de Servicios Financieros
Unidad Empresariales.
Ejecutora 105
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Responsable No. ’ Actividades ’ Tiempo
8 Recibe y revisa el expediente de solicitud de seleccion.
No procede, devuelve la solicitud de seleccidn y el expediente
Director (a) de 8.1 al Personal designado de la Delegacion de Recursos Humanos
Servicios ' de la Unidad Ejecutora 105 para que realice modificaciones 2
Financieros necesarias o evalle a otro candidato. (Regresa a paso 7) dias
Empresariales
Si procede, aprueba la solicitud de seleccién con la firma y
87 sello correspondiente, acompafada del expediente y traslada
' al Personal designado de la Delegacion de Recursos Humanos
de la Unidad Ejecutora 105.
Personal
designado de la
Delegacién de Recibe y traslada la solicitud de seleccion y el expediente para 1
Recursos 9 firma de aprobaciéon por parte del Viceministro (a) de dia
Humanos de la Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.
Unidad
Ejecutora 105
10 Recibe y revisa la solicitud de seleccién y la documentacion
Viceministro (a) inicial del expediente.
de Desarrollo de . - ; i
© No procede, devuelve la solicitud de seleccion y el expediente| Suetoa!
la : i tiempo de
. al Personal designado de la Delegacion de Recursos Humanos
Microempresa, | 10.1 . . . e la
PequeRa de la Unidad Ejecutora 105 para que realice las modificaciones Aiitoricad
qudianay necesarias o evallie a otro candidato. (Regresa a paso 9) Superior
Empresa 10.2 Si procede, aprueba la solicitud de seleccién y el expediente y
"~ | la traslada para aprobacidn del Despacho Superior.
11 Recibe y revisa la solicitud de seleccién junto con la
documentacion inicial del expediente.
No procede, devuelve la solicitud de seleccion y el expediente | syjeto al
Ministro (a) del 111 al Viceministro (a) de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia| tiempo de
Ministerio de " | y Mediana Empresa para que realice las modificaciones la
Economia necesarias o evalle a otro candidato. (Regresa a paso 10) Autoridad
Superior
Si procede, aprueba la solicitud de seleccién junto con el
11.2 | expediente y los traslada al Viceministro (a) de Desarrollo de
la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa.
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Responsable No. | Actividades ‘ Tiempo
Viceministro (a)
de Desarrollo de Sujeto al
la Recibe la solicitud de seleccién y la documentacién inicial del | tiempo de
Microempresa, | 12 | expediente aprobada y traslada al Personal designado de la la
Pequefiay Delegacién de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 105.| Autoridad
Mediana Superior
Empresa
Personal
designado de la , .. ., ;
i Recibe la solicitud de seleccién aprobada por la autoridad
Delegacion de - ; p
correspondiente y requiere al personal designado de la 1
Recursos 13 : o . .
Unidad de Gestion del Programa que el expediente del dia
e candidato sea completado
Unidad P '
Ejecutora 105
Traslada y solicita al candidato el “Listado de Requisitos” de la
Personal 14 Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Economia 1
designado por la que debe presentar para la conformacion del expediente. (Ver dia
Unidad de Norma 6.8).
Gestion del Recibe el expediente completo del candidato y lo traslada 0
Programa (UGP) | 15 | para la revision de la Delegacién de Recursos Humanos de la dias
Ejecutora 105.
Recibe y revisa el expediente completo conforme al “Listado
Personal 16 | de Requisitos” de la Direccién de Recursos Humanos del
designado de la Ministerio de Economia.
Delegacién de No cumple con los requisitos, devuelve al Personal designado 5
Recursos 16.1 | por la Unidad de Gestion del Programa (UGP) para completar dias
Humanos de la la documentacién. (Regresa a paso 14)
Unidad Si cumple con los requisitos, traslada el expediente de
Ejecutora105 | 16.2 | selecci6n para la validacion correspondiente al Departamento
de Dotacién de RRHH de la Direccion de Recursos Humanos.
Personal
. 17 . . . : .
designado del Recibe y valida el expediente del candidato
Departar_nento No cumple con los requisitos, lo traslada al Personal designado
de Dotaciénde | 17.1 | de la Delegacién de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora
Recursos 105 para completar el expediente. (Regresa al paso 16) 3
Humanos de la ] ] ] dias
Direccién de Si cumple con los requisitos, lo aprueba firmando el “Listado de
RRHH del 17.2 Requisitos” y lo devuelve a la Delegacién de Recursos Humanos

Ministerio de
Economia

de la Unidad Ejecutora 105 para continuar con el proceso de
seleccion.
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Responsable

Personal
designado de la
Delegacion de
Recursos
Humanos de la
Unidad
Ejecutora 105

No. l

Actividades ‘ Tiempo

Recibe el expediente para finalizar con el proceso de
seleccion e iniciar el proceso de contratacion. 2
dias

8.3 Contratacion de Personal Administrativo, Técnico, Profesional y Operativo de Servicios
Técnicos y Profesionales con Cargo al Renglon Presupuestario de Gasto 081

Responsable | No. ‘ Actividades ‘ Tiempo
1 Recibe el expediente aprobado y elabora el contrato de
servicios técnicos o profesionales.
1
Personal : : y
doslanads g8 [ Informa al candidato que debe presentarse a firmar el dia
5 i 2 contrato respectivo y posteriormente debe presentar la fianza
Delegacion de L.
de cumplimiento de contrato.
Recursos
Humar!os de la 3 Recibe y verifica la informacién contenida en la fianza de 1
Unidad cumplimiento de contrato. hora
Ejecutora 105
4 Traslada el contrato para la firma del Director (a) de Servicios 1
Financieros Empresariales. hora
Director (a) de 2
. ( ) Firma y traslada el contrato para que elabore el Acuerdo
Servicios . ; s . 2
Fitaricisins 5 Ministerial de Aprobacién, al Personal designado de la dias
: Delegacion de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 105.
Empresariales
Personal
designado de la i
Delegacidn de Recibe el contrato y elabora el Acuerdo Ministerial de 1
Recursos 6 Aprobacidn, y lo traslada a Secretaria General para que asigne dia
Humanos de la la fecha y niimero correspondiente.
Unidad
Ejecutora 105
Secretario 7 Recibe y revisa el Acuerdo Ministerial de Aprobacion.
Qeteraldel | to, lo devuelve al Personal designado de la Delegacié g
Ministerio de ncorrecto, lo devuelve a ersc?na ?5|gna 0 de la Delegacion —
——— 7.1 | de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 105 para realizar
las modificaciones correspondientes. (Regresa al paso 6)
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Responsable No. Actividades } Tiempo
Correcto, coloca la fecha y asigna numero al Acuerdo
79 Ministerial de Aprobacién, y lo traslada al Personal designado
' de la Delegacién de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora
105 para la gestién de firmas correspondientes.
Personal 3 Recibe el Acuerdo Ministerial de Aprobacion numerado y
designado de la fechado.
Delegacién de 5
Recursos Elabora y firma la nota de tramite dirigida al Viceministro (a) horas
Humanos de la 9 de Desarrollo de la Microempresa, Pequefia y Mediana
Unidad Empresa para refrendar el Acuerdo Ministerial de
Ejecutora 105 Aprobacién.
10 Recibe y revisa el expediente y el Acuerdo Ministerial de
Aprobacion.
Viceministro (a) No procede, lo devuelve al Personal designado de la
de Desarrollo de 101 Delegacion de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 105 | Sujeto al
la "~ | para realizar las modificaciones correspondientes. (Regresa al | tiempo de
Microempresa, paso 6) la
Pequefay Autoridad
Mediana 10.2 | Si procede, refrenda el Acuerdo Ministerial de Aprobacién. Superior
Empresa
Traslada el expediente y Acuerdo Ministerial de Aprobacion
11 | refrendado al Despacho Superior para la firma
correspondiente.
12 Recibe expediente con el Acuerdo Ministerial de Aprobacion.
No procede, lo devuelve al Viceministro (a) de Desarrollo de
Ministro (a) de | 12.1 | la Microempresa, Pequefia y Mediana Empresa. (Regresa a 5
Economia paso 10) dias
Si procede, firma y traslada el Acuerdo Ministerial de
12.2 | Aprobacion al Viceministro (a) de Desarrollo de la
Microempresa, Pequefa y Mediana Empresa.
Viceministro (a)
de Desarrollo de Sujeto al
la Recibe y traslada el Acuerdo Ministerial de Aprobacién al | tiempo
Microempresa, 13 Personal designado de la Delegacion de Recursos Humanos dela
Pequefiay de la Unidad Ejecutora 105. Autoridad
Mediana Superior
Empresa
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Responsable | Actividades
Personal
designado de la
Delegacién de Recibe el expediente con el Acuerdo Ministerial de 1
Recursos 14 | Aprobacién debidamente firmado y lo traslada a la Secretaria dia
Humanos de la General.
Unidad
Ejecutora 105
Recibe el contrato y Acuerdo Ministerial de Aprobacién en
—_ 15 originalles debidamente firmados y certifica las copias
General del IESpEChvVES. 5
Ministerio de dias
Economia 16 Traslada las copias certificadas al Personal designado de la
Delegacién de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 105.
Personal , ) "
designado de la | 17 Recibe cople?s certificadas, las escanea y carga en el portal de
Delegacién de la Contraloria General de Cuentas.
Recursos d;s
Humanos de la Archiva el expediente y copias certificadas y traslada copia al
Unidad 18 Personal designado por la Unidad de Gestion del Programa
Ejecutora 105 (UGP).
Personal Recibe copia del expediente completo de contratacion,
designado por la archiva y notifica al contratista para indicarle la fecha de inicio 1
Unidad de 19 | de actividades. dia
Gestién del
Programa (UGP) | | m==mmemmemmmmmmesmeees FIN DEL PROCEDIMIENTOQ--=-==-==snnmmmenmnnm
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Reclutamiento del Personal Administrative, Técnlco, Profesional y Operativo de Servicios Técnicos y
Profesionales con Cargo al Renglon Presupuestario de Gasto 081

Personal designado de la Unidad
de Gestién del Programa (UGP)

Encargado de Programadén y

Ejecucién Presupuestaria

Personal designado de [a Delegadon
de Recursos Humanos de la Unidad

Ejecutora 105

Director (a) de Servicios
Financieros Empresariales

‘ Inldo ’

Y
Identifica lanecesidad de
contratar servicios técnlcos y
profesionales bajo el renglén
presupuestario de gasto 081
1

Y
Requiere la constancia de
disponibilidad

Recibe, extiende y frmala

constancia de disponibilidad
presupuestaria del renglén
> 081

presupuestaria del renglén
021
2

Recibe la constanciay
elabora los Témminos de

3

Traslada la constancia

A

Referencia
5

Traslada lo TDR para firma

Recibe, revisa y traslada los
TDR para firma de

de aprobacién
3

Recibe los TDR yrediza

a2probacién
7

Recibe ytradadalos TDR
para Inidar proceso de =

Aprueba y devuelve los TDR
8

A

convocatoria
i0

¥

Recibe los OV y fotocopia del
DPI de los candldatos
11

Y

Rewvisa y selecdona los CV
12

4

Programa y realiza entrevista

Inicial
13

h 4

Seleccionalos candidatos
que continuardn en el
proceso de reclutamiento
14

4
Verifica las referencias
laborales y personales de los

candidatos
15
= ¥
@©
= ( Ein )
o
o

reclutamiento
9
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9,2 Procedimiento: Seleccidn de Personal Administrativo, Técnico, Profesional y Operativo de Servicios Técnicos y
Profesionales con Cargo al Renglén Presupuestario de Gasto 081

VicemInlsiro (a) de Desarrollo de la

Personal designado de la Delegacion
Personal designado de |2 Unidad Director (a) de Servicios

de Recursos Humanos de la Unidad Microempresa, Pequeiia y Mediana
de Gestidn del Programa (UGP) Ejecutora 105 Financleros Empresariales v

Inicio

Y
Recibe los CV con las
referendias laborales y
personales de los candidatos
1

Y

Programay realiza las
entrevistas
2

Y

Seleccionaa los candidatos
3

Y
Integra la documentacién
inicial requerida para
formalizar el proceso de
seleccidn
4

Y

Traslada el expediente
5

Paginal

Recibe, revisay analiza el
expediente
6

A 4
Traslada el expediente para

o | Recibe y revisa el expediente
2

firmade aprobacién
7

Recibe y tradada la solicitud
de seleccidn y expediente |

8

{Procede?

NO

v

Dewuehve la solicitud de
seleccién y el expediente
Sl 8.1

Redibe yrevisa la soficitud y
documentadidn
1_0

parafirma de aprobacién
9

> Aprueba con firma y sello
8.2
{Procede?

NO

Devuelve la solicitud de
seleccidn y el expediente
st 10.1

B

3 Aprueba con firma y sello
10.2

Y

{
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9.2 Procedimiento: Seleccion de Personal Administrativo, Técnico, Profesional y Operativo de Servicios Técnicos y
Personal designado por la Unidad

Profesionales con Cargo al Renglén Presupuestario de Gasto 081
Viceministro (a) de Desarroliode Ia

Microempresa, Pequeiia y Mediana

Ministro (a) del Minlsterio de
Economia

Empresa

Personal designado de la Delegacidn
de Recursos Humanos de la Unidad
Ejecutora 105

de Gestién del Programa (UGP)

Recibe y revisa la solicitud
de seleccién junto con la
documentacién inicia del

) seleccién junto con el
expediente y traslada
11.2

expediente
11
{Procede?
NO
l Recibe la solicitud de
L Recibe |a solicitud de seleccidn aprobaday
Dewuelve la solicitud de seleccidn junto con el 3| requiere que el expediente
g selecciény el expediente expediente y traslada i del candidato sea
11.1 12 completado
13
Aprueba b solicitud de
Recibe y revisa el

S

expediente completo

Traslada y soficitaal
candidato el Listado de
Requisitos

14

Y

Recibe el expediente

completo del candidato ylo

traslada para revisién
15

A

conforme el Listado de

Requisitos
16

NO
¥

Dewvuelve la solicitud de
seleccidn y el expediente
16.1

Traslada el expediente para

—p1 validacién correspondiente

16.2

Y

\/

|Pégina 2
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9,2 Procedimiento: Seleccidn de Personal Administrativo, Técnico, Profesional y Operativo de Servicios
Técnicos y Profesionales con Cargo al Renglén Presupuestario de Gasto 081

Departamento de Dotacién de Recursos Humanos de fia
Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Economia

Personal designado de la Delegacién de Recursos Humanos de
la Unidad Ejecutora 105

Recibe y valida el expediente del candidato
17

NO

l

Traslada para completar el expediente
si 17.1

Lo aprueba firmando el “Listado de Requisitos”
y lo devuelve para continuar con el proceso de
contratacién
17.2

Recibe el expediente para finalizar con el

Pdgina 3

proceso de seleccién e iniciar el proceso de
contratacién
18

v

=
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9.3 Procedimiento: Contratacion de Personal Administrativo, Técnico, Profesional y Operativo de Servicios Técnicos y
Profesionales con Cargo al Rengldn Presupuestario de Gasto 081

Viceministro (a) de Desarrollo de [a

Personal designado de |a Delegacidn de

Director {a) de Servicios

Secretario General del Ministerio Micraemaresa, Pequeda y Mediana

Reclbe contrato y elabora
Acuerdo Ministerial

Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora A
105 Financieros Empresariales de Economia B
( Inicio ,
Y
Recibe expediente aprobado
yelabora contrato
1
Informa al candidato para
que firme contrato
2
Recibe y revisa Acuerdo
v Ministerial de Aprobacién
7
Recibe y verifica la
informacién de fianza
3
2 {Cumple?
Traslada para firma del Firma y traslada contrato
director —3{ paraelaboracidn de acuer do
4 5 NO

S

6

Recibe el Acuerdo

Dewuelve pararealizar
modlificaciones
correspandientes

]| 71

Coloca fecha yasigna No. al

Ly Acuerdo Minkterialde
Aprobacién

7.2

A

Ministerial de Aprobacién
8

A 4
Elabora notadetrimite
pararefrendar el Acuerdo

Recibe y revisa el Acuerdo
P{ Ministerial de Aprobacién

Ministerial de Aprobacién
9

\_ﬁ

Paginal

10
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9.3 Procedimlento: Contratacién de Personal Administrativo, Técnico, Profesional y Operativo de Serviclos Téenlcos y Profesionales con Cargo al Renglon
Presupuestario de Gasto 081
Viceministro (a) de Desamrofiodela Personal designado de la Deegaddn 1d d
Micraempresa, Pequena y Medizna Ministro () del Ministerio de de Recursos Humanos de la Unidad secretario General del Ministerlo | Personal designado por la Unida
Empress Econormia Ejecutora 105 de Economia de Gestién del Programa (UGP)
{Procede?
NO
Devuehe para realizar
medificadones
correspondientes
Sl
Refterdael Acuerdo
L—p| Ministerial de Aprobadidn
10.2
Recibe el expediente con el
Acuerdo Minkterialde
¥ Aptohadién
12
Traslada el expedientepara
firma
11
I'lD
Devuelve documentos
121
sl
Recite el contratoy
Argbeypradadiel Acuerdo Minsterialde
expediente con el Acuerdo »|  Aprohacén original
Ministerial de Aprcbacién e
14 el
Firmay traslada el Acverdo
L—p{ Ministerial de Aprobacién
122
Y
Recibe las copias {
Recibe y trasada el Acuerdof certificad s, escareny | Tﬂfﬁf::;:ﬂ“
Ministerizl de Aprebacidn [ carga d portal ™ 16
13 17
Y
. Recibe copia,
Archivael 7 & <
expediente y las ») ;:j:::in.:;ﬁ:
coplas certifcadas v fem
actividades
18 15
Y
‘ Fin '
o~
]
£
arf
b
a.
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10. ANEXOS

(NO APLICA)




