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1. OBIJETIVO:

Establecer la normativa a seguir para la creacién, tramite y gestion de puestos, con cargo a los
renglones presupuestarios 011 y 022, ante la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio
de Finanzas Publicas -MINFIN- y ante la Oficina Nacional de Servicio Civi<ONSEC-.

2. ALCANCE:
El presente manual de procedimientos aplica a la creacion de puestos con cargo a los

renglones presupuestarios 011 y 022 del Ministerio de Economia —MINECO-, sus unidades
ejecutoras y dependencias.

3. DEFINICIONES:
3.1 ONSEC:
Oficina Nacional de Servicio Civil.

3.2 Ley de Servicio Civil:
Regulacién para la administracién de recursos humanos del gobierno ejecutivo.

3.3 Plazas vacantes definitivas:

Puestos declarados vacantes por fallecimiento, renuncia, remocién, terminacién de
contrato o por mutuo acuerdo con sus ocupantes.

3.4 Plaza vacante temporal:

Surge como consecuencia de circunstancias que propician la suspension de la relacién
laboral.

3.5 Renglén presupuestario 011:
Renglén al cual se carga la contratacién de personal permanente.

3.6 Renglon presupuestario 022;
Rengldn que se afecta con la contratacién de personal temporal.

4. DOCUMENTOS Y/O DATOS RELACIONADOS:

Nombre del documento o dato

Cuestionario de clasificacién de puestos
Decreto 1748 Ley de servicio civil

5. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1 La creacion de puestos del Ministerio de Economia —MINECO-, sus unidades ejecutoras o
dependencias, debe contar con la autorizacién de la entidad nominadora;

5.2 Con base en necesidades reales segin procesos asignados a la unidad o dependencia, la
autoridad superior de la misma, solicita a la entidad nominadora del Ministerio de
Economia, la creacién de puestos para el cumplimiento de las funciones que competen;

5.3 La direccién de recursos humanos del MINECO, como ente rector sobre la materia,
coordina la creacion de puestos de la institucion y de sus dependencias;
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5.4 La creacién de puestos de trabajo del Ministerio de Economia y sus dependencias, debe
cumplir con lo establecido para el efecto, en la Ley de Servicio Civil y normas internas
establecidas;

5.5 El Ministro de Economia es la autoridad nominadora de la institucién, quien aprueba la
creacion de puestos;

5.6 Alguna otra situacién no prevista en el presente manual de procedimientos sera resuelta
por el director de recursos humanos en coordinacién con autoridades de otras unidades
o dependencias;

5.7 El presente manual de procedimientos deja sin efecto el Instructivo de Trabajo “Creacién
de Puestos 011y 022”, ME-G-ITR-RH-CPU-09.

6. RESPONSABILIDADES:
6.1 Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:

6.1.1
6.1.2

6.1.3

6.1.4

Aprobar el presente manual de procedimientos;

Supervisar la aplicacién del presente manual de procedimientos, a través de la
Direccién de Recursos Humanos;

Girar instrucciones al director de recursos humanos a efecto se proceda a la
documentacion, gestién y tramite de creacién de puestos;

Gestionar la firma del Ministro de Economia en la documentacién relacionada
con la creacién de puestos a tramitar en la Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas y en la Oficina Nacional de Servicio Civil.

6.2 Director de Recursos Humanos es responsable de:

6.2.1

6.2.2
6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

Revisar el presente manual de procedimientos para garantizar que su contenido
responda al proceso que norma y documenta el mismo;

Aplicar y supervisar el cumplimiento del presente manual de procedimientos;

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de creacién de puestos, autorizadas
por la entidad nominadora del MINECO;

Revisar, analizar, firmar y sellar la documentacién establecida por la ONSEC, para
la creacion de puestos;

Coordinar y supervisar las actividades y acciones a realizar por el departamento
de acciones de personal, relacionadas con los procesos de creacion de puestos;

Dirigir y supervisar el seguimiento pertinente a las acciones y gestiones de
creacion de puestos, a través del departamento de acciones de personal;

Gestionar el tramite y firmas de las autoridades superiores del Ministerio, que
correspondan para la creacién de puestos;

Dirigir, coordinar y supervisar las gestiones que correspondan ante la Direccién
Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, relativas a la
creacion de puestos;

s
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6.3

6.4

6.2.9 Dar seguimiento a la gesti6n de la Direccién Financiera y/o de UDAF, en relacién
a la creacién de puestos;

6.2.10 Dirigir, revisar y analizar las justificaciones de propuesta de creacion de puestos,
formuladas por las autoridades superiores de las unidades y dependencias del
Ministerio y delegados de recursos humanos de las mismas;

6.2.11 Establecer la disponibilidad presupuestaria y financiera que requiere la creacion
de puestos, haciendo las consultas a la Unidad de Administracién Financiera y/o
a la Direccién Financiera;

6.2.12 Actualizar y/o supervisar oportunamente la actualizacién del presente manual de
procedimientos, en coordinacién con la direccién de desarrollo institucional.

Directores, registradores u otras autoridades administrativas superiores de

dependencias son responsables de:

6.3.1 |Identificar las necesidades reales de puestos de trabajo en las respectivas
unidades a cargo;

6.3.2 Asegurar la disponibilidad presupuestaria y financiera indispensable para
proyectos de creacién de puestos en sus respectivas unidades;

6.3.3  Dirigir y supervisar a la delegacién de recursos humanos de la dependencia que
se trate, en relacién a la gestion y tramite de proyectos de creacién de puestos;

6.3.4 Garantizar la efectiva coordinacién de la delegacion de recursos humanos de la
dependencia a cargo, con la direccién de recursos humanos, en relacién a la
creacion de puestos.

Delegados de Recursos Humanos en las dependencias del MINECO son responsables de:
6.4.1 Aplicar el presente manual de procedimientos;

6.4.2 Atender solicitudes de creacién de puestos que le delegue la autoridad
administrativa superior de la respectiva dependencia;

6.4.3  Asegurar la disponibilidad presupuestaria y financiera indispensable y necesaria
para proyectos de creacion de puestos;

6.4.4 Preparar la documentacién necesaria para la creacién de puestos, a presentar
ante la direccion de recursos humanos para la gestion ante la Oficina Nacional de
Servicio Civil y ante el Ministerio de Finanzas Publicas;

6.4.5 Dar seguimiento a las gestiones y tramites de la creacién de puestos de la
dependencia en la cual est4 delegado.

6.5 Jefe o Encargado de Acciones de Personal es responsable de:

6.5.1 Revisar el presente manual de procedimientos para garantizar que su contenido
responda al proceso que norma y documenta el mismo;

6.5.2  Organizar y realizar las actividades y acciones que correspondan a procesos de
creacion de puestos que le instruya el director de recursos humanos;
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6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

6.5.7

6.5.8

Preparar y revisar la documentacién establecida por la Oficina Nacional de
Servicio Civil para la creacién de puestos;

Preparar, revisar la informacién necesaria para la creacién de puestos vy
trasladarla a la Unidad de Administracién Financiera del MINECO, para su tramite
ante la Direccién Técnica del Presupuesto de Finanzas Publicas;

Tramitar ante la ONSEC la creacién de puestos que le instruya el director de
recursos humanos;

Dar seguimiento al tramite y gestién de creacién de puestos ante las instancias
que intervienen en el proceso;

Coordinar con el jefe o encargado de néminas de la direccién de recursos
humanos, los registros y gestiones relacionados con la creacién de puestos;

Asesorar a los delegados de recursos humanos en las dependencias del MINECO,
en relacion a proyectos y gestiones de creacién de puestos.

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Procedimiento para la creacién de puestos del Ministerio de Economia, sus unidades

Responsable

ejecutoras y/o dependencias:

Procedimiento

Autoridad Establece  disponibilidad  presupuestaria y financiera 2
Administrativa indispensable para la creacién de puestos con cargo a los dias
Superior que renglones presupuestarios 011 y 022;
corresponda e Con base en necesidades reales, formula solicitud Yy propuesta

de creacién de puestos de trabajo, con cargo a los renglones
presupuestarios 011 y/o 022, ante la entidad nominadora del
MINECO o autoridad superior que corresponda;

e Coordina y supervisa el llenado de formularios v
documentacion pertinente para la creacién de puestos;

® Supervisa que el delegado de recursos humanos o técnico
asignado al proceso de creacién de puestos cumpla con el
presente manual de procedimientos y disposiciones de la
ONSECYy el Ministerio de Finanzas Publicas;

® Remite a la direccion de recursos humanos la solicitud—
expediente de creacién de puestos.

Director de ® Recibe solicitud — expediente de creacién de puestos; %
Recursos . . . dia
Humanos ® Revisa y envia expediente a jefe o encargado de acciones de

personal, para el andlisis y efectos que correspondan.
Jefe o ® Analiza solicitud — expediente de creacién de puestos enviado 1
Encargado de por el director de recursos humanos; dia

Acciones de

Personal

//
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Responsable ‘

Procedimiento

® Regresa expediente a direccién de recursos humanos, con la
opinién sobre la creacién de puestos, para los efectos que
correspondan;

En el caso de las unidades o dependencias del MINECO, los pasos
anteriores le corresponden al delegado de recursos humanos en
las mismas. Asimismo, el envio del expediente a la direccién de
recursos humanos, lo debe realizar la autoridad administrativa
superior de la dependencia que corresponde, a través del delegado
de recursos humanos;

Cuando se trata de proyectos de creacion de puestos de las
dependencias del MINECO distintas a la unidad ejecutora 101, el
director de recursos humanos siempre traslada el expediente al
jefe o encargado de acciones de personal, para el analisis y la
asesoria pertinente a los delegados de recursos humanos en las
dependencias.

responsabilidad asignada
clasificacion de puesto);

del puesto (Cuestionario de

b) Cuadro con la propuesta de creacién que contenga: titulo
del puesto, codigo de clase, cédigo de especialidad y salario,
ubicacion del puesto, nombre de la dependencia, partida
presupuestaria;

c) Copia del Reglamento Orgdnico Interno;

d) Organigrama funcional;

Director de ® Recibe, revisa, firma y gira instrucciones para el envio del i
Recursos expediente de creacion de puestos y; lo regresa al dia
Humanos departamento de acciones de personal para continuar con el

tramite.
Jefe o Encargado | ¢  Recibe expediente, revisa y verifica informacién; %
de Acciones de dia
Personal e Firmay sella la documentacién que corresponda;
e Traslada a jefe o encargado de néminas.
Jefe o ® Recibe, revisa y analiza expediente de creacién de puestos; %
Encargado de . . . » . dia
N6éminas e Si proced’e, ingresa solicitud de creacién de puestos al sistema
GUATENOMINAS;
® Una vez realizados los registros correspondientes, regresa el
expediente a jefe o encargado de acciones de personal.
Jefe o Encargado | e Recibe y revisa el expediente el cual debe contener: %
de ﬁg:;?)?g? oe a) Informacién detallada de las funciones, deberes, autoridad y dia

q
—~ 5,544?\
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Responsable ’

Procedimiento

e) y, comprobante de creacién de los puestos en el sistema de
némina y registro de personal ~-GUATENOMINAS;
f) Documentacién de soporte del proyecto de creacién de
puestos;
® Asegura firma del expediente por parte del director de
recursos humanos;
e Si procede, envia expediente a la direccidn financiera o UDAF
del MINECO.
Director ® Recibe, revisa y analiza expediente de creacién de puestos; 5
Financier . . e, . i
clero * Realiza las gestiones de modificacién presupuestaria ante la dins
direccién técnica de presupuesto del MINFIN;
e Si procede, envia expediente a direccién técnica del
presupuesto del MINFIN.

Direccién e Recibe y revisa expediente; 10
Tecnicadel |, g procede, autoriza modificacion presupuestaria para la| dias
Presupuesto creacion de puestos;

e Traslada expediente a Oficina Nacional de Servicio Civil —ONSEC-
ONSEC e Recibe y analiza expediente; 10
® Si procede, autoriza la creacién de puestos a través de dias
resolucion, la cual notifica a la direccion técnica del
presupuesto del MINFIN y a la direccidn de recursos humanos
del MINECO.

Director de e Recibe resolucién o dictamen emitido por ONSEC vy traslada al Y
Recursos jefe o encargado de acciones de personal. dia
Humanos
MINECO

Jefe oEncargado | e  Recibe resolucién o dictamen de ONSEC; %
de Acciones de ., fo dia

Personal e Con base en resolucién de ONSEC, elabora resolucién interna

del MINECO;

® Gestiona firma del director de recursos humanos;

e Traslada resolucién a secretaria general de MINECO para
numeracion y fecha.

Secretaria ® Recibe resolucién interna del MINECO de creacién de puestos; 5

General . » . minutos

® Asigna fecha y numeracién a resolucién interna;
e Devuelve a jefe o encargado de acciones de personal.
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Procedimiento

Responsable ‘

Jefe o Encargado Recibe resolucién interna; 5
de Acciones de , ., . . . minutos
Personal Prepara y envia resolucion a firma al Viceministro
Administrativo y Financiero.
Viceministro Recibe y firma resolucién interna y gestiona firma del Ministro 2
Administrativo y de Economia; dias
Finanting Envia resolucién firmada a direccién de recursos humanos y/o
a jefe o encargado de acciones de personal.
Jefe o Encargado Recibe resolucién; 5
de ﬁzlsz:: e Traslada a secretaria general del MINECO. SEEES
Secretaria Notifica resolucién de creacién de puestos a: 1
General 1. Direccién Técnica del Presupuesto —MINFIN-; dia
2. Oficina Nacional de Servicio Civil —-ONSEC-;
3. Direccidn de Recursos Humanos.

Director de Recibe notificacion de resolucién; 1
Recursos Traslada a jefe o encargado de acciones de personal, quien lo hora
Humanos envia a jefe de néminas.

Jefe o Recibe expediente incluida resolucién de creacién de puestos e 1
Encargado de ingresa los mismos en el sistema GUATENOMINAS. Hora
Néminas
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento para la creacién de puestos del Ministerio de Economia, sus unidades
ejecutoras y/o dependencias

Procedimiento para la creacién de puestos del Ministerio de Economia, sus unidades ejecutoras y/o dependencias

Fase | P4g. 1

Autoridad
Administrativa Superior

Director de RRHH

Jefe o Encargado de
Acciones de Personal

' Inicio »

Establece disponibilidad
presupuestaria y financiera
para la creacion de puestos

Con base en necesidades

reales, formula solicitud

y propuesta de creacién
de puestos de trabajo

Coordina y supervisa el
llenado de formularios y
documentacién
pertinente

Supervisa que delegado
de RRHH o técnico
asignado al proceso de
creacion de puestos
cumpla con todos los
requisitos

Remite a la direccién de
RRHH la solicitud-
expediente de creacién
de puestos

v

Recibe solicitud-expediente de
creacién de puestos

Revisa y envia expediente a
jefe o encargado de
acciones de personal para
su analisis y efectos que
correspondan

Analiza solicitud diente de

creacion de puesto

Recibe, revisa, firma y gira
instrucciones para el envio del
expediente

Regresa expediente con la
opinién sobre creacién de
puestos, para los efectos que
correspondan

Recibe expediente y verifica que
incluya informaciéon completa.

Firmay sellala
documentacién que
corresponda y traslada a jefe
o encargado de ndminas

ME-VIAFI-RRHH-MP-CP-09
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Procedimiento para la creacién de puestos del Ministerio de Economia, sus unidades ejecutoras y/o dependencias

Fase | P4g. 2

Jefe o Encargado de Néminas

Jefe o Encargado de
Acciones de Personal

Director Financiero

Pag. 1

£h

Recibe, revisa y analiza
expediente de creacién de
puestos

NO

Procede el ingreso deé
solicitud?

Ingresa solicitud de creacién
de puestos al sistema

Regresa el expediente a
jefe o encargado de

acciones de personal

A

———>| Recibe y revisa el expediente

Asegura firma del
expediente por parte del
director de RRHH

Procede el tramite?

Sl
1

Recibe, revisa y analiza

Envia expediente a la
direccién financiera/UDAF

A

———NO

| expediente de creacién de
puestos

Realiza las gestiones de
modificacién
presupuestaria ante la
Direccién Técnica de
Presupuesto del MINFIN

Procede el traslado?

Sl
1

Envia el expediente a la
Direccién Técnica del
presupuesto del MINFIN
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Procedimiento para la creacién de puestos del Ministerio de Economia, sus unidades ejecutoras y/o dependencias

Direccion Técnica .
del Presupuesto ONSEC Directar de RRHH Jef? © Encargado de Secretaria General
-MINEIN- MINECO Acciones de Personal

Recibe y revisa
expediente

Procede
modificacion
esupuestarig

SI
L
Autoriza la
modificacién
presupuestaria
para la creacién
de puestos
]
Traslada
e.x.pedlent.e a Recibe y analiza
Oficina Nacional expediente
de Servicio Civil Recibe resolucién
-ONSEC- P> o dictamen de
“ ONSEC
——NO Con blase en
puestos?, resolucion de
ONSEC, elabora
S| resolucion interna
L Recibe resolucién del MINECO
Autoriza la o dictamen
creacion de > emitido por
puestos a través ONSEC
de resolucion T Gestiona firma
] Trastada s jote del director de - —
o RRHH Recibe resolucion
Notifica a la o encargado interna de
" Direccién de accionesde | [ | > i6
Recibe » TEenten dei creacion de
vesolicion <% personal Traslada puestos
Presupuesto resolucién a I
MINFIN secretaria -
| general del Asigna fe.c!na y
Notifica a la MINECO para numeram‘o'n a
Direccién de numeracién y resolucion
" | facha interna
MINECO |
Devuelve a jefe
o encargado de
acciones de
personal

Fase | Pag. 3
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Procedimiento para la creacién de puestos del Ministerio de Economia, sus unidades ejecutoras y/o dependencias

Viceministra Jefe o Encargado de Jefe o Encargado de
Administrativo y . & Secretaria General Director de RRHH i “
Fifianciers Acciones de Personal Noéminas

Recibe resolucion
interna
Reclbe v firma Prepara y envia
i yci o resolucién a
‘est :ln firma al
gesl:ioena:i:,ma Xisnilobilia
Administrativo
del Ministro de i v
N Financiero
Economia \/.\

Envia
resolucién
firmada a
direcci6n de
RRHH y/o 1 Recibe resolucién
jefeo |
encargado |
de acciones n
de personal Notifica
resolucién de .
Traslada a Recibe
secretaria I creacién de P> notificacién de
genera puestos a resolucién
Direccién de
RRHH
Traslada a
enl;ffg: do Recibe expediente
Notifica a DTP y ONSEC deacciones incluida resolucién
de personal, de creaci6n de
quien lo puestos e ingresa
envia a jefe los mismos enel
de néminas sistema

GUATENOMINAS

Fin

Fase | P4g. 4
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9. FORMATOS Y/O ANEXOS:

9.1 Cuestionario de clasificaciéon de puestos:

N@NSEC

Of Civil
o,

DIRECCION TECNICA DE PUESTOS Y REMUNERACIONES
13 Calle 6-77 Zona 1 Edif. Panamericano Nivel Zino.
Teléfono 23214800 Ext. 150-149

CUESTIONARIO DE CLASIFICACION DE PUESTOS

Llene este cuestionario en cada una de sus partes confornc las ind;
anule los esp:
garandizar su exactitud, durante el proceso de creacion del puesto.

icaciones que conticue; en las pregur
s con unit linea. La informacion que se proporcione serd verilicada por la Oficina }

aue no sea posible responder,
Nacional de Servicio Civil, a i de

UBICACION E IDENTIFICACION DEL PUESTO

L. Ministerio o Instituciou:

Lugar y Direccion:

Teléfonos:

6. Thulo propnesio por la Dependencia;
2. Direccién General o Direccion: 7. Especialidad propuest por la Dependencia:
8. Division o Departamento: 8. Salario inicial propuesto por la Dependencia
(Letras y niineros):
4. Seccién: 9

- Renglén Presupuestario al que serd asignado el puesto:
& il &1 I

011 @ 021 O 022 O
10. Jornada:
Unica @ Nocturna O Mixta O Parcial O
L Horario de Trabujo:

De A

12. Total de horas diarias a laborar:

ESPEGIFICACION DE LAS TARFAS QUE SE ASIGNARAN AL PUESTO

18, Vspecifique tas tareas que tendri asignadas ¢l pueslo,
mids sencilln y que le lomara menos tiempo. Al describir las fareas
otro signilicado.  Explique chiramente qué se husd ¥ 1o cémo se i
cada tarea. Adicione hojas si el espacio no fu
firmartas y scllarlas

iniciando por la mids importante y que absorbera el mayor fiempo, hasta Hegs
ca conerelo, no uthce palabras que tiendan a ser interpretad
i.

suliciente, ndicando el nimero de pregunta a que s
la autoridad correspondiente para que fengan validez,

i la
con
& en
reliere su respuesta, debiendo

Estime la cantdad de ticnipo en horas/dia que se emple

HORAS / DIA

TAREAS QUE

E ASIGNARAN AL PUESTO

PARA USO DE ONSEC

13 Calle 6-77 Zona 1, Edificio Panamericano, Teléfono: (502) 232
www.onsec.gob.gt

1- 4800 I
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RESPONSABILIDADES

empleari en el mangjo de cada uno.

Maquinas, equipo o instrumentos, que se ufilizardn para ¢l desempeno de las arcas asignadas al puesto. Seiale el tlempo que se

CONCEPTO

TIORAS DIARIAS

L5. Dinero y documentos de valor que se manej
Queizales o valor de los documentos (londo rolativo, caja chiica, chieques, ele.)

rin en ¢l desempeno de las tareas asignadas al puesto. Senale las cantidades en

CONCEPTO

VALOR (Q)

RELACIONES INTERPERSONALES

16. Relaciones que debe estblecer con olras personas el servidor que ocupari el puesto, para ¢l adecuado desempeno del mismo,
Margue con una equis (X) la (recuencia de dichas relaciones; en la cual “D” significa Diariag “S” Semanal; “M” Mensual; "™
Trimestral; “S” Semesteal; “A” Anual y 1 Fvential,

FRECUENCIA
TIPO DE RELACIONES D|S|M|TI|S AR
I Empleados de su dependencia
2 Empleados de otras dependencias de su institucion
3. Limpleados de otras instimiciones
S Jeles o supervisores de otras dependencias de su institneién
&, Jelfes o supervisores de otras instituciones
6. Funcionarios de alio nivel de su institucion
74 Funcionarios de alio nivel de olra nstifucién
8. Representantes de organisnios intermacionates
9. Ministros de Estado, Vicepresidenie de la Repiblica, Presidente de Ja Repiblica
10, Otros (especilique):
TOMA DE, DECISIONES
17. Marque con ma equis (X) el grado de libertad en fa ejecucion de las tareas, que tendra el sery

L. Trabajard signicndo instrucciones espeeilicas

3. Cuando surja v imprevisto en sus tareas deberd resolverlo o

4. Trabajard siguiendo lineamicentos generales

y resolverlo con los alectados, y posterionmente informar ks decisiones tomadas
6. Trabajard con independencia siguiendo lineamientos (écnicos
7. Programard sus propias actividades para periodos mayores de una semana
8. Trabajard con total independencia
9. Programard sus actividades para periodos ayores de unmes
Participar en la programacién del trabajo de otras personas o dependencias

11 Deberd identificar problemas imprevistos, buscarles solucian y resolverlos, y

Cuando swja un imprevisto delyerd infertumpir su trabajo y consultar hasta recibir nuey:

informar tan pronto como pueda sobre el misme

Cuando surja un imprevisto que alecte ¢l abajo de obvas personas de su dependencia, deber:

posteriormente informar de Jos resultados

idor que ocupari el puesto:

as orcdencs o instrucciones

4 tomar iniciativa

| 000000 00000

2 /'/\
P

o
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LUGAR DE TRABAJO

18, Marque con una equis (X) el lugar donde el servidor que ocupe el puesto, desempenard sus tarcas:
L. Oficiva privada

2. Olicina compartidi (s de 8 personas)
3. Taller

A4 Clinica

5. Laboratorio

6. Bodega

7. Exteriov de un edificio

8. Lnlacalle

9. Enelcampo

10, Owos (especifique):

0000000000

RIESGOS Y CONSECUENCIAS

19, A, Marque con una equis (X) para indicar los tipos de riesgo que tended el servidor que ocupard ¢ puesto en el desemnpenio del wabajo,

asicamo todas aquellas conseenencias o siniestros gue se desiven del mismo:

1. Inhalacién de gases o substancias

2. Caddas de altwras mayores (nids de b metros)

3. Caidas menores (de 2 a 4 metros)

4. Riesgos de trsngjio por manejo de vehiculos
Pérdida de micimbros por manejo de miguinas
6. Asaltos o anacos

7. Lesiones por manejo de bulios pesados

8. Ouwos (especifique):

desempeno de su puesto:

1. Pérdida de vida

2, Pérdida de la vista o el oido

3. Pérdida de brazos o piemas

4. Heridas que provocarian incapacidad
5. Lesiones de la columna

6. Lesiones muscudares

7. Heridas Jeves

8. Enfennedades (capecifique):

Marque con noa equis (X) aquellas cousecnencias o siniestros probables, a que estard expuesto el servidor pablico en el

00000000

00000000

SUPERVISION

20, Supervision recibida: Las tareas que se asignaraiea este puesto seran supervisadas por:

(Nowbre del Jele lnmediato)
Tinulo del Puesto;

Especialidad:

Partida Presupuestaria: Salwrio [nicial:

Bonificaciones: Profesinnal:

I

21, Supervision ejercida:

I puesto solicitado tendri supervision sobre otros puestos?
st 3 No o (D

L caso afirmativo, indique (adicione hojas, si ¢l espacio no fuere suficiente y finuelas y séllelas para que tengan vatidez)

No. de

il
§ Tilo del Puesto Especialidad Pastida
Puesios

Presupuestaria

Sulavio
Inicial
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COMPARACION CON PUESTOS SIMILARES

22, Indique si existen puestos deniro de la Dependencia que tengan similares tareas al puesto solicitado, identificando:  Titulo,
especialidad, partida presupuestagia y salario injcial,

Partida i
Presupuestasin Tuicial

Tiwlo del Puesio Especialidad

REQUISITOS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

23. Describa los requisitos de preparacion académica, experiencia laboral y legales que exige el puesto solicitado, no las coatidades e posea el
futwro candidato a ocuparlo,

Educacién: Marque con vna equis (X) el nivel de educacion requeridi para el puesto e indigue con precision el grado o afo aprobado, asi como
la carreva y especialidad correspondiente.

Saber leer y escribir Divepsificado

Primaria Uhiversituia

000

Educacion Basica Post-Grado

Do0

Owos Estudios (especifique):

Grado o afio aprobado

Carrera

LEspeciatidad

Experiencia:: Marque con una equis (X) el tiempo de experiencia necesardo pa

el desempeno del puesto, e indigue la clase de fa misma.
Ninguna 6 meses L aio 3 afos 4 anos J wios 0 nuis

Clase de Experiencia:

Legales: Indique si se requiere de algina heeneia o anionzacion especial para el desempena del puesto y s 1

a cud es imposible téenica y legahmente
su desempeno, especificando Gpo o clase de licencia o

autorizieion, institucion que fa concede y tiempo de vigencia de la niisma.

OBSERVACIONES

CERTIFICACION DE LA AUTORIDAD QUE SOLICITA EL PUESTO. Decluo que las respuestas a 1

as preguntas del presente cnestionasio
son cotrectas y exactas, por lo que asumo la responsabilidad en k

a verificacion que de fas mismas se haga con posterioridadl,

Cuatemala, _______ de de 20

(Nowmbre)

(Titulo Oficial del Puesto) {Fiemia y Sella)

PARA USO EXCLUSIVO DE ONSEC

CLASIFICACION CORRESPONDIENTE

Tilo del Puesto:

Salario Inicial:

Especialidac:

Codigo ONSEC:

Analista Responsable;.

Aprobado por;

(Nombre) (Nowbre)

Fechia:




