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1. OBIJETIVO

Establecer los lineamientos, criterios y procedimientos que deberan observarse para la creacion
de puestos con cargo a los renglones presupuestarios 011 “Personal permanente”, 021 “Personal
supernumerario” y 022 “Personal por contrato”, ante el Ministerio de Finanzas Publicas (MINFIN)
y la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC), conforme a lo dispuesto en el Plan Anual de
Salarios vigente.

2. ALCANCE

El presente Manual de Normas y Procedimientos es de observancia obligatoria para todos los
organos y dependencias del Ministerio de Economia (MINECQ), que intervengan en los procesos
de creacion de puestos con cargo a los renglones de gasto 011, 021 y 022.

3. DEFINICIONES

3.1 Direccién Técnica del Presupuesto: Organo rector del Sistema Presupuestario del Sector
Publico, responsable de normar, dirigir y coordinar el proceso presupuestario, asi como
analizar, controlar y evaluar la ejecucidon presupuestaria, con énfasis en el control por
resultados de la gestion pUblica.

3.2 Ley de Servicio Civil: Conjunto de disposiciones legales que regulan |as relaciones laborales
entre la Administracion Publica y sus servidores, con el propdsito de garantizar la eficiencia
administrativa, la justicia social, la ética, la honradez y el respeto a la dignidad humana en el
ejercicio de la funcién publica.

3.3 ONSEC: Entidad rectora del sistema de administracion de recursos humanos de la
Administraciéon Plblica, responsable de normar, coordinar y supervisar la gestion del

personal civil del Estado.

3.4 Renglén de Gasto 011 (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.

3.5 Renglén de Gasto 021 (Personal Supernumerario): Contempla los egresos por concepto de
sueldo base a trabajadores publicos contratados para labores con titulos funcionales que,
por la necesidad temporal en las Instituciones Plblicas, requieren ser creadas nicamente

para el ejercicio fiscal.
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3.6 Renglén de Gasto 022 (Personal por Contrato): Contempla los egresos por concepto de
sueldo base a trabajadores publicos contratados para servicios, obras y construcciones de
caracter temporal, en los cuales en ninglin caso los contratos sobrepasan el periodo que
dura el servicio, proyecto u obra; y cuando abarquen mas de un periodo fiscal, los contratos

deberan renovarse para el nuevo ejercicio.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS
4,1 DTP: Direccidn Técnica del Presupuesto.
4.2 MINECO: Ministerio de Economia.
4.3 MINFIN: Ministerio de Finanzas Publicas.
4.4 MNP: Manual de Normas y Procedimientos.
4.5 ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil.

4.6 RRHH: Recursos Humanos.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o cddigo del documento

Descripcidn del documento

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

Ley para la Simplificacion de requisitos y tramites
administrativos.

Decreto Numero 1748 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Servicio Civil.

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

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Gubernativo NUmero 18-98 del
Presidente de la Republica, de fecha 15 de
enero de 1998.

Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Ministerial Numero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019.

Estructura organica interna complementaria
establecida en el Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Economia.
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6. NORMAS

6.1 La dependencia solicitante de la creacién de puestos deberd gestionar y obtener la
aprobacién previa de la Autoridad Nominadora del Ministerio de Economia.

6.2 La dependencia solicitante serd responsable de elaborar la Justificacidn Técnica y Legal que
sustente la creacidn del o los puestos requeridos.

6.3 La dependencia solicitante debera contar con la viabilidad y el dictamen financiero
correspondientes, emitidos por la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de

Finanzas Publicas.

6.4 La dependencia solicitante deberé obtener el dictamen juridico emitido por el Organo de
Asuntos Juridicos del Ministerio de Economia.

6.5 La dependencia solicitante deberd proporcionar informacion detallada sobre los deberes,
autoridad y responsabilidades asignadas al puesto o los puestos solicitados, para lo cual
debera completar el Cuestionario de Clasificacion de Puesto.

6.6 La Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) emitira la resolucion de Improcedente o
Procedente la creacion de los puestos y notificara dicha resolucién a la Direccién de Recursos
Humanos del Ministerio de Economia.

6.7 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 este segln corresponda.

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

6.9 El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos: “Creacion de

Puestos Renglones Presupuestarios 011 y 022", ME-VIAFI-RRHH-MP-CP-09, version 03.

7. RESPONSABILIDADES
7.1 Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a) es responsable de:

7.1.1  Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.
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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.

7.2.1 Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

7.2.2  Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del manual.

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

7.3 Encargado de Acciones de Personal designado por la dependencia propietaria para
actualizar el manual de normas y procedimientos, es responsable de:

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

7.3.2  Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta.

7.3.3  Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.
7.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTO"” del presente manual.
8. PROCEDIMIENTO

8.1 Solicitud de Creacidn de Puestos con Cargo al Renglén de Gasto 011 “Personal permanente”,
021 “Personal supernumerario” y 022 “Personal por contrato” del Ministerio de Economia

Responsable . Actividades Tiempo

1 Recibe de |a Autoridad Administrativa Superior la solicitud del
Director (a) de expediente de la creacion de puestos.
3 - 3 1
Recursos Revisa y envia el expediente al Jefe del Departamento de dia
Humanos 2 | Contratacién y Administracién, para el analisis y efectos que
correspondan. (Ver Normas 6.1, 6.2y 6.3)
3 | Analiza la solicitud del expediente de creacidn de puestos.
lefe del - -
31 No Procede, devuelve el expediente a la Directora de
Departamento de "~ | Recursos Humanos para que lo remita a la unidad solicitante. 1
Cont'ra.tacrorn’y Si procede, remite el expediente al Director (a) de Recursos dia
Administracion | 3 5 | Humanos, con la opinién o dictamen sobre la creacién de
puestos, para firma y los efectos que correspondan.
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Responsable No. | Actividades Tiempo

Director (a) de Recibe, revisa, firma, gira instrucciones y lo regresa al Jefe del "
Recursos 4 | Departamento de Contratacién y Administracion o al di
Humanos Delegado de RRHH, segtin corresponda. i
lefe de ,

Recibe el expediente, elabora el cuadro de la situacion
Departamento de . ) i 1
L, 5 | establecida por la ONSEC, firma y sella la documentacion que gi
Contratacion y corresponda y traslada al Jefe o Encargado de Ndminas. 'a
Administracion
Ingresa la solicitud de creacién de puestos al sistema
6 | GUATENOMINAS y emite el comprobante de creacién de
Jefe o Encargado puesto. 1
de N6minas . dia
Regresa el expediente al Jefe del Departamento de
7 y . o
Contratacién y Administracion.
lefe de 8 | Recibe y revisa el expediente.
Departamento de

Contrataciény 5 Solicita la firma del Director (a) de Recursos Humanos en el

Administracién expediente.

Director (a) de Recibe, revisa, firma el expediente y lo traslada al Jefe de 1
Recursos 10 | Departamento de Contrataciéon y Administracion para dia
Humanos continuar con el tramite.

Jefe de , . . . .
Envia el expediente al Director Financiero del MINECO para
Departamento de . . . i R
» 11 | las gestiones correspondiente ante la Direccion Técnica del

Conbgloeiing Presupuesto del MINFIN y la ONSEC.

Administracion
Recibe resolucidon o dictamen emitido por la ONSEC, (Ver

17

Norma 6.6)

Director (a) de ;

(@) Improcedente, devuelve a la Autoridad Administrativa 1
Recursos 121 : s .
solicitante. dia
Humanos
12.2 | Procedente, traslada al Jefe o Encargado de Néminas.
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Ingresa la solicitud de creacion de puesto al sistema
13 | GUATENOMINAS y emite el comprobante de creacidén de
Jefe o Encargado puestos. 1

de Néminas dia
Remite el comprobante de la creacién de puesto al Director

" (a) de Recursos Humanos.
Recibe comprobante de creacién de puestos y lo remite al
. Director Financiero del MINECO para las gestiones
correspondiente ante la Direccidon Técnica del Presupuesto del
Director (a) de MINFIN.
Recursos 1
dia
Humanos

Emite y envia oficio de notificacién al solicitante con la
16 | resolucién de ONSEC.
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9. FLUJOGRAMA

9,1 Procedimiento: Solicitud de Creacién de Puestos con Cargo al Renglén de Gasto 011 “Personal permanente”,
021 “Personal supernumerario” y 022 “Personal por contrato” del Ministerio de Economia

Director (a) de Recursos Humanos Contratacién y Administracién

Jefe del Departamento de

Jefe o Encargado de Néminas

Pégina 1

INICIO

Redbe de la Autoridad

la creacidén de puestos
1

AdministrativaSuperior la
solicitud del expediente de

v

correspondan
2

Revisa yenvia el expediente,
para el andlisis y efectos que

Contratacién y
Administracién o al

corresponda
4

Recibe, revisa, firma, gira
Instrucciones y lo regresa al
Jefe del Departamenta de

Analiza la solicitud del
expediente de creacién de
puestos
3

\

{Procedecrear
los puestos?

NO

Y

Devuelve el expediente para
que lo remita ala unidad
solicitante
31

Remite el expediente con fa
opinién o dictamen sobre la
creaclén de puestos, para
firmay los efectos que
correspondan
3.2

Delegado de RRHH, segin

A

Recibe el expediente,
elabora el cuadro de la
situacién establecidapor la

Y

= ONSEC, firmay sellala

documentacion que
corresponday traslada
5

Ingresa la salicitud de
creacidn de puestos al
sistema
GUATENOMINAS y
emite el comprobante
de creacion de puesto
6

Y

Regresa el expediente
7
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9.1 Procedimiento: Solicitud de Creacién de Puestos con Cargo al Renglén de Gasto 011 “Personal permanente”,
021 “Personal supernumerario” y 022 “Personal por contrato” del Ministerio de Economla

Jefe del Departamento de

Director (a) de Recursos Humanos Contratacién y Administracién lefe o Encargado de Néminas

Recibe y revisa el expediente
8
) ) Y
Recibe, revisa, firma el Solicita lafirma enel
expediente ylo traslada - axadiante
para continuar con el trémit 9
10
Envia el expediente al
Director Finandero del
MINECO para las gestiones
Py correspondiente ante la
ot Direccién Téenicadel
Presupuesto del MINFIN y la
ONSEC
11
Recibe resolucion o
dictamen emitido por la =
ONSEC =
12
¢Resolucién
favorable?
NO
' Ingresa la soficitud de
51 Devuelve a la Autoridad creacién de puesto al
Administrativa solicRante sistema
12.1 GUATENOMINAS y
emite el comprobante
de creacidn de puestos
13
Y
[ Trastada Remite el comprobante dela
12.2 creacién de puesto
14
Recibe comprobante de
creacidn de puestos ylo
remite al Director Financiero
del MINECO para las <

gestiones correspondiente
antela Direccién Técnica del
Presupuesto del MINAN
15

Y

Emitey envia oficio de
notificacidn al solicitante con
la resolucidn de ONSEC
16

FIN

Pagina 2

74
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10. ANEXOS
10.1 Cuestionario de Clasificacion de Puestos ONSEC

.‘7: % | Obcina Nacional de Dlmﬁﬂ DEPUESTOS Y :munmaoumuhi
. * 1 H 13 77 Zona 1, Edificio Panamericans, 7mo.
p « | Servicio Civil D e b

i Ll
Caremh I

CUESTIONARIO DE REVISION A LA CLASIFICACION DE PUESTOS
INTRODUCCION

L FROFOSTTO DE RSTE CUESTIONARIO 1S OBTEN LR INFORMACION CLARA Y COMPLETA DE LAS TAR EAS QUE USTED R EALLEA EN umumqrt
nmurma. LA INFORMACION QUE SUMINISTRE SERA DE UTTLI DAD PARA COMPROBAR LA ADECUA DA CLASIFICACION DEL FURSTO, FOR
LO QUE SE LE SO LICITA VERACIDAD ¥ EXACTITUD EN LAS KESFUESTAS; ASTMISMO, EXISTE UNA VERSION DIOITAL EDITABLE EN LA PAGINA

OFICTAL DE LA ONSEC (wiww. onsec.gob.gt)

INSTRUCCIONES:
LFA ATENTAM ENTE FL OONTEX (0 DF ESTE CUFSTION. EN CARD DE EXRSTIR llJElﬂ wmam:unmmrorwoummmm
LLENF. LOA FAFACIOS EN RLANGO A MAGUTNA O 00N LETPA DR MOLDE CLARA 854 ¥ CLARD EN 808 PEAFUEITAS, ULE SUS FRAOTTAS PALABPAS

LOA CLAGRCS GUE APARECEN EN BLANOO MARCUELCA OOM UTHA "X", S£G N 384 N.. U.‘IA

ACONTINUACTON, SE INDICAN ALGUNAS FEQOMENDACTONES, 00N EL GRIETO DE FAQ UTAR LAY PRATUESTAS A LAS PREGUNTAS FLANTRADAS
> S 51, SRRV DOR QUE OOUTA FL FURSTO NG SAEE LERA 1) FA001 B R, EL CURSTIONARIO) DEAR LEENARLO SUJEFE INMEDIATO.
¥ EM LA DESCRITOION [E LAS TAREAS, QOUCRATFSA A DESCRIEIR LAS TAREAS QUE REALIZA Y QUE LE 30N ASTGHADAS ['OR 81 JEFR.

» 51 AL DAR $113 PRAPURSTAS EL FAPACIO ASGNADO NO FA SUFFCHENTE, AOGREOUR LAS HOJAS NETERARIAS, HACTEN 00 REFEAENCLA AL NOWERO D€
LA PREOUNTA DE QUE AF TRATY, DEEIENDOLAS AVALAR S JEFE INMELCATO CON 811 FIRMA Y SELLG.

¥ NG COME LAS BFATUESTAS DADAS FOR OTRAS FRESONAS %;'I.a DESEMTEAEN PUESTCE mm,u.r\ M 1AS OOR(R DEL MANUAL [
ESPECIFICACTONTS DF (TASES DE PUESTOS, MUTR FSTE OONT EXE TE B EM (.08 CENERIOOS DR TRARAN.

¥ EH CAS) D8 ETAR YACANTE EL FUESTO, BL CURSTIONARIO DEEE LLENARLO EL JEFE DR LA UNIDAD A QUE FATE FEATENDCR, AROTANDO LA
PALABSA “YACANTES EN EL EAPACIO QORBESTONTLENTE AL NOMEEE DE LA FEASCNA.

> lLuAﬂ&ﬁ;gmmﬂﬁtxM FL NUM ERAL 7 DEL CURSTIONARIO, DEEE SER LLENADO Y FIRMADG FOR ELJEFE INME(FATO, PARA QUE TERIA
FLEMAY,

» ESTECURSTICHARIO DERE SER DEVUELTOA SU JEFE INMELATO, EN EL TEEMING DE TRES O{AS PCATERIORES A LA FECHA 2 QUE LE HAYA SIDO
ENTRECADO,

1. IDENTIFICACION ¥ UBICACION DEL PUFSTO

i MIMISTERIO O ENTIDAD:

13 DEFENDERA

1y EOVISION O DEFARTAMENTO:

4 SEOTOH O UM DAl

18 DERROCIOH DEL LGAR DR TRARAIO:

TELEFORG:

e Lr-amraoteuzkmrwnmmmm CORTFLOA FE 1A CLTIMA BOLETA DE PACO.
(B EL CASO DE PUESTCS [OR 11, A ORICAMENTE CEER ARCTARSE PLTITULO OOH QUE £L FURSTOAPARSCE FH LA TLANILLA RESTECTIVA
rumnp.smuasr-nmunom.\mu'mn
A TITULD OFKIAL DEL FUFATO QUE OOUTA:
B ESECIALOAD: - e —————————————————
€. NOMERO DE PARYIDN PRESUPUFATARIA;

D, SIELDG O SALARIO ASKINAT:

SURLDO O FECALAFON O SAIARIO | poNO MONETARIO oTROS TOTAL
SALARIO INICIAL FERSON AL e ™

Ly REROLON FRESUTUESTARIO A QUE PERTENECE L FUTSTO:

PEASONAL FREMANENTR. | I FESSONAL FOR OORTRATO l;l PEASCHAL TOR FLANILIA [:]

18 NOMBRE CON QUE S8 QO03OCE, BL FUFSTO EN LA DEFENDENG A:

19 FAPFRCIALDAD PROTUESTA FOR LA DEFMEN DENCTA:

110 HORARK) DR TRABAK: [+ 2 A TUTAL HOPAS SFMAN AL F%
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'3 DATOS PERSONALES DEL SERVIDOR QUE OCUPA ELPUESTO
21 NOMBRE QOMP1ETO:
FRIMERAF IS IDO SRCANDO RITILI0D AP0 L8 CASA DA
PEHTR NOM B STCANTONOMBEE, TERCERNIMILE

23 SITUACION LABORAL AL :
FMTSFADY) REGUTAR [

ENIEROOODE FAUEER | |

INTERING O FROVISTCHAL I | TR f |

FOROIFQUE:

sa wvipovcasonn: o | | ssomen || vavessren |

A QUAL F3 50 OETING DRADO DE FSTULACS AFROBADC:

R TITULO O DILOMA CETEN DOx

C.  POFRE OTROS ODHICCIMIENTOS ADIQUT RIDOS A TRAVES DE OU RS LLOS, SEMTHARICE, ETO: & I ! NO I |

EN CASO AFIRMATIVO, FSPECTFIQUR CULL e

Y DESCRIPCION DE TARFAS DEL PUESTO
[EAR EA DETALJ ADAMENTE LAS TARFAS QUE TTENE ASIONADAS FL FUESTO, OOMIENCE FMOR LA MAS DEFICIL Y QUE LLEVA MAS T EMI0, HASTA LA
MAS SERCTULA Y GUIE TOMA MENCE TIEM IO, AL DFACRIBIR SUS TARFAS, MO UTI LICE PALARRAS VAGAS O OCNFUSAR. FXPLIGUER QLAPAMENTE (A
HACE, TRATE O FETIMAR LACANTIDAD DR TIEMTO N HORAS QUE, EMTTEA EN CADA TAREA

31 TARFAS DLARIAS SON AQUELLAS QUE RFALIZA BN FORMA OOMSTANTE, S0H LARGRES QOTIDIANAS,

TARFAS HORAS

42 TARPAS PRRSOMCAS SON AQUELIAS QUE REALIZA CADA SEMANA, QUINCENA, MFS, TRIMESTRE, SEMESTRE, ARG, ETC; INDIQUE, ADEMAS, TA
FRECURNCIA CON QUR [AS EFFCTOA

TARFAS FRECUENCIA

343 TARFAS EVENTUALES SOH AQUELIAS QUE RFALIZA OCASIONALMENT, NO EXISTR TIFMIO [ETERMINADO PARA SU REFETICION Y/0 NO
CONSTITUYEN TARFAS FIUAS DRL FUFSTOU

TAREAS
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44 DFESEMPYAA TARFAS QUE, NO SON PROFIAS DEL PUTSTO: ] l l MO [ ]

T2 CASD AF] PMATIV, DR BALAS

A QUT, FUESTO (5) DORAFITONDE REALZAR [ICHAS TARFAR

38 TIEMIO QUE TTENE DE FSTAR DESEMIERANDO LAS TARFAS DFSCRITAS ANTES ORMENTE:
MFNCS DE 1 A0 [ | 1 ARO [ ] 3 ARE ( ] 1 ARCA ‘ J LANRO u.u[ j

a4 INDIQUE GUE MAUINAS, BANRO, INSTRUMENTOR, BTG UTILIZA BN EL DESEMPEN0 DE LAS PARFAS, SERALY, FL T1EMPO GUE EMPLEA B2 EL
MANEIO DE CATW LR

HORAS MAQUINAS, BQUIPO O INSTRUMENTOS

SUPFRVISION

41 SUIFRVIZION kPRI DA

A, HOMERE DF LA FESRONA QUE LE ASIGNA Y KEVISA SU TRABAN) EN CALIDAD DE JEFE INMEDIATC:

B TITULO DEL PURSTO QUE GOV Pa:

¢ FORMA FXN QUE RECIEE LAS CRDENTS D6 58U JEFR [NMELEATO:

VEREALMENTE. I l FOR B3RITO [ ]
D, FORMA BX LAGUE LF EEVI AN 51 TRARAJO:
n'.uu-nmmrsummrt:[ ] i}_":{f:\’.:?[',‘;’[‘;fr’,'“w"“""" [ ] AL CONCLUTREG | ]
. MEDIO FOR FLGAT INFORMA A SU JEFE SORRE FL TRARAJIO GUE. FFRCTOA:

VEREAMENTE [ ] [OR FACRITO ! ]

42 SUTEEVISION FERIDA

SUTERAVISA EL TRARAY) DECTROE EMILFALNS: & { l no [ ]

FXN CASD AFTRMATIVG, INTIQUE:
A ENFORMA [HRFCTA:

NOMERO DE PUFSTOS TIULO DEL PUESTO

B FN FOAMA INI(RECTA:

NUMFRO DE PUESTOS THULO DEL FUESTO
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& CONDICIONES DETRARAJO
£1 LUOAR DONDE PERMANECE LA MAYOR PASTE DF | A JORNADA DE TRAZAN:

OFIINA Dmmt [:] CUNCA D LABORATORIO D CAMTO D OTRO C]

ESSCTFIGUR:

£3 DURANTE LA JORNADA DE TRABAM) PERMANFCE LA MAYOR PARTE DEL TREMTO:

EME l IS!'.'-"?A.{D I |cwnt.p..\m l OTROS l I ESRIAGUL:

53 TIENE RESPOMRARN LI DAD FOR BL MANEIO DR BIENES YO VALORES: & D NO Cl

FH CASO AFIRMATIVO, INDIQUE QUE BIRNES O VALORES MANRIA:

84 PASATIANA FOR EL MANEIO O CUSTCOUA DE YALORES: & D NO | ' MOHTO G
&8 FXISTEALCAN RIFAI0 N L DESEMPRR0 DE S0 TPARAKE i D N ‘
ESROIPIQUE CLIAL R FAO0k

6  RELACIONES LABORALES
L% DUPANTE F2. DESARROLLO DB LAS FAREAS DEL PURSTO, S8 RELACIONA OOH OTROS FUESTOS DENTRO D8 LA DRITITUC (et
L] | l N0

FH CASO AFTRMATIVO, ENUM FRELOS:

T peL IO DEL
FUESTO FUESTO
63 TIENE FRLACIGN OOM PUESTCS D, OTRAS DEFENDEN(IAS: L] | l MO I l
CULLL, F:8 B, FROCCETTO DE FSTA RELACKA:
63 TIENE BL FUESTO RELACK'N DIRECTA OO EL FOBLICO: | | NO D

FORMA F2 QUE EF ECTOA DOCHA RELACI O WMLI l FOR TELEFONO | l TOR FSCRITO [ l

CULL F3 EL PRACSIT0 DR FSTA RELACKON:

D WROQUFIAINPDRHA(JON?IOPORUOHADAINm(_‘l}mO‘fMlOl‘ﬂV!’m Y EXACTA, Y MESIWETOACUALQUIER
INVESTIGACION QUE LA ONSEC ESTIMECONVEN] ENTE.

FIRMA DEL EMFLEADO

7. DECILARACION DEL JEFEINMEDIATO
7.8 REQUISITOS MINIMOS QUE QONSIDERA NECESARIOS PARA EL DESEMPERO ADECUADO DEL PUESTO:

A EOUCACTON FORMAL: NIVEL PRI MARIK) D BASKD [j DIVERR FRCADD D UNIVERS TARIOD D

B OTROS (DRSCRIBANSE CONOCTMI ENTCES FSPRCIALES, CAPACTTACKON ¥/0 AT ESTRAMIENTO REQUERI [ PARA EL DESFM AR EFICIENTE DEL,
FUESTO)
¢ FAPRRIENCIALABORAL:
TIIODE XA RNCIA

8. AUTORIZACION POR LA AUTORIDAD NOMINADORA Y/O RECURSOS HUMANOS

DECLARD RSO JURAMENTO QUE JE LEIDO LAS REXFURSTAS DADAS FOR EL EMPLEADO ¥ COMSIDERO QUK BON COMFLXTAS Y EXACTAS, CON LAS
FXCEFCIONES Y/0 ADICIONES QUK SE INTICAN A CONTINVACION (FX CASO DE NO DARSE EXCERCIONES Y10 ADICIONES INDIQUELD):

EXCEFCIONES Y/O ADICIONES:

LIXIAR ¥ FECHA:

POMERE: FIRMA:




