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1. OBIJETIVO:
Establecer el procedimiento para elaboracién y aprobacién de nombramiento de personal del
Ministerio de Economia, sus dependencias y Consejeros de la Misidn Permanente ante la
Organizaciéon Mundial del Comercio (OMC).

2. ALCANCE:
Aplica a personal contratado o ascendido bajo renglones presupuestarios 011 y 022 del

Ministerio de Economia y sus dependencias y a Consejeros de la Misién Permanente ante la
OMC, en Ginebra, Suiza.

3. DEFI
3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8

NICIONES:

Ministerio de Relaciones Exteriores:

Dependencia del organismo ejecutivo del Estado de Guatemala, responsable de la
formulacién de politicas y la aplicacion del régimen juridico relativo a las relaciones del
Estado de Guatemala con otros paises, estados y personas o instancias juridicas de
derecho internacional, asi como la representacion diplomatica y consular.

ONSEC:
Oficina Nacional de Servicio Civil; ente rector de la administracién de recursos humanos de
la administracidn publica.

OMC:

Organizacién Mundial del Comercio:

Organizacion internacional que se encarga de las normas que rigen el comercio entre los
paises afiliados.

Plaza vacante definitiva:
Puesto de trabajo cuyo ocupante deja por fallecimiento, renuncia, terminacién de
contrato, por mutuo acuerdo o por destitucidn.

Plaza vacante temporal:
Plaza cuyo ocupante deja desempefiar por circunstancias que le obligan.

Personal Permanente:
Personal contratado bajo renglén presupuestario 011 para ocupar puestos en Ministerio
de Economia y sus dependencias.

Personal temporal:
Personal contratado por el Ministerio de Economia y sus dependencias, con cargo al
renglén presupuestario 022.

Servicio exento.

Servicios que prestan personas contratadas para ocupar puestos de libre nombramiento y
remocion, por decisién de la autoridad nominadora del MINECO, con base en la Ley de
Servicio Civil.

Q)

F
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4. DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

' NOMBRE DE DOCUMENTOS

Formulario Movimiento de Personal

Acuerdo Ministerial

Contrato de personal

Acta de toma de posesion

Constancia de elegibilidad

Ley de Servicio Civil y su Reglamento

“Formulario envio de documentos para firma y/u opinién del Sefior Ministro”

Ley de Servicio Diplomatico Decreto Ley Nimero 148, Arts. 18, 19, 20, 21

Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala Art. 183, inciso s); Art. 194, inciso b)

5. DISPOSICIONES GENERALES:
5.1 El expediente de la persona objeto de nombramiento en un puesto del Ministerio de

Economia y sus dependencias, a enviar a la ONSEC debe incluir:
5.1.1 Original y dos (2) copias del contrato y/o del Acuerdo Ministerial de Nombramiento;
5.1.2 Calificacion de credenciales;
5.1.3 Fotocopia de Documento Personal de Identificacién —DPI-;
5.1.4  Fotocopia de carné de afiliacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS-;
5.1.5 Certificacién de colegiado activo en el caso de ser profesional;
5.1.6 Fotocopia de Niumero de Identificacion Tributaria =NIT-;
5.1.7 Tres (3) cartas de recomendacion;
5.1.8 Formato de solicitud de admisién en el MINECO;
5.1.9 Oferta de servicios llena;
5.1.10 Curriculum vitae actualizado;
5.1.11 Certificacién de antecedentes penales (vigente y original);
5.1.12 Finiquito de la Contraloria General de Cuentas;
5.1.13 Certificacién de acta de toma de posesién;
5.1.14 Formulario completado de movimiento de personal ONSEC, original y dos (2) copias;
5.1.15 Fotocopia del boleto del ornato del afio que corre;
5.1.16 Una fotografia reciente de estudio, tamafio cédula;
5.1.17 Certificacién de estudios universitarios (original);
5.1.18 Fotocopia de titulo de nivel medio y universitario;

5.1.19 Copia de diplomas obtenidos, por otros estudios realizados (relacionados con el
puesto a ocupar);

5.1.20 Constancias laborales de los ultimos dos (2) puestos;
5.1.21 Certificacion de cumplimiento de la SAT o Solvencia Fiscal;
5.1.22 Declaracién de probidad.

Y
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5.2

53

54

5.5

5.6

5.7

En caso, la persona nombrada con cargo a renglén 011 o 022, carece de carné de afiliacidn
al IGSS, el mismo se debe gestionar antes de efectuar los tramites en ONSEC;

El expediente completo del personal nombrado con cargo al renglén presupuestario 011 o
022, debera enviarse a la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- durante los primeros
cinco (5) dias calendario, después de la toma posesién;

La persona nombrada con cargo a renglones presupuestarios 011 o 022, queda obligada a
recibir el programa de induccién que facilita la direccién de recursos humanos;

Toda documentacién relacionada con nombramiento a trasladarse al Sefior Ministro debe
incluir el “Formulario envio de documentos para firma y/u opinién del Sefior Ministro”;

Situaciones no previstas en el presente manual de procedimientos seran resueltas por el
director (a) de recursos humanos, en coordinacién con el Viceministro Administrativo y
Financiero.

El presente manual de procedimientos deja sin efecto el anterior procedimiento general
“Elaboracién y aprobacién del nombramiento de personal” ME-G-PGE-RH-01, Versién 05;

6. RESPONSABILIDADES:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Presidente de la Republica de Guatemala, es responsable de:
6.1.1 Firmar Acuerdo Gubernativo de nombramiento del personal de la Misién
Permanente de Guatemala ante la OMC en Ginebra, Suiza.

Ministro de Economia, es responsable de:
6.2.1 Firmar Acuerdo Ministerial de nombramiento de personal del Ministerio de
Economia y sus dependencias;

6.2.2 Firmar acta de toma de posesién de Consejero de la Misién Permanente de
Guatemala ante la OMC.

Ministro de Relaciones Exteriores, es responsable de:
6.3.1 Refrendar el Acuerdo Gubernativo de nombramiento de consejeros de la Misién
Permanente de Guatemala ante la OMC en Ginebra, Suiza.

Viceministro Administrativo y Financiero, es responsable de:
6.4.1 Aprobar el presente manual de procedimientos;

6.4.2  Revisary analizar el Acuerdo Ministerial de nombramiento de personal con cargo
al renglon presupuestario 011 “personal permanente” y/o de personal temporal
con cargo al renglén presupuestario 022;

6.4.3 Firmar el contrato cuando se trate del rengldn presupuestario 022 “personal por
contrato”.

Viceministros segtlin corresponda, son responsables de:

6.5.1 Refrendar Acuerdo Ministerial de nombramiento de personal permanente y
temporal.

i\
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6.6 Director (a) de Recursos Humanos, es responsable de:

6.7

6.8

6.6.1
6.6.2

6.6.3

6.6.4

Aplicar y supervisar la aplicacién del presente manual de procedimientos;

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

Planificar, dirigir y supervisar el proceso de nombramiento de personal, de
conformidad con la legislacién que rige la materia y en el marco de las normas y
procedimientos en este manual de procedimientos y conforme a lo establecido
por la ONSEC Yy la Ley de Servicio Civil;

Requerir oportunamente al jefe o encargado de acciones de personal la
actualizacion del presente manual de procedimientos, en coordinacién con la
direccién de desarrollo institucional.

Secretario (a) General del MINECO, es responsable de:

6.7.1

6.7.2
6.7.3

6.7.4

Revisar, numerar y asignar fecha a los Acuerdos Ministeriales de nombramiento de
personal;

Archivar y custodiar el original del Acuerdo Ministerial de Nombramiento;

Trasladar copia certificada del Acuerdo Ministerial de nombramiento a director (a)
de recursos humanos y/o a jefe o encargado de acciones de personal, para los
efectos que correspondan.

Elaborar y firmar el acta de toma de posesién del consejero de la Misién
Permanente de Guatemala ante la OMC.

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

6.8.1
6.8.2

6.8.3

6.8.4

6.8.5

6.8.6

6.8.7

6.8.8

Elaborar proyecto de acuerdo ministerial de nombramiento;

Enviar proyecto de acuerdo ministerial de nombramiento a Secretaria General del
MINECO, para numeracion, registros u otros efectos que correspondan;

Elaborar acta y dar formal posesiéon al personal nombrado por la autoridad
nominadora del MINECO;

Gestionar firma de Acuerdo Ministerial de nombramiento por parte del Ministro y
refrenda del Viceministro que corresponda;

Gestionar firma de contratos con cargo al rengldn presupuestario 022 y del
formulario de Movimiento de Personal;

Realizar las gestiones, trdmites y/o avisos a la ONSEC, relacionados con la toma de
posesion de personal nombrado;

Trasladar a jefe o encargado de ndémina la informacién pertinente de
nombramiento y toma de posesidn de personal, para los registros y operacion de
ndémina de pago;

Trasladar expedientes de personal al encargado de control y archivo de
expedientes de la direccién de recursos humanos.

7
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6.9 Jefe o Encargado de Néminas, es responsable de:
6.9.1 Operar en el sistema de GUATENOMINAS la informacién para efectos de pago, que
le traslade el jefe o encargado de acciones de personal, relacionada con el
nombramiento y toma de posesidn de personal.

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Elaboracién y aprobacién de Acuerdo Ministerial de nombramiento de personal con
cargo a los renglones presupuestarios 011 y 022,

RESPONSABLE ‘ PROCEDIMIENTO TIEMPO

Director (a) de Recibe de la ONSEC la constancia de elegibilidad del
Recursos candidato seleccionado; hora
Humanos e Traslada a jefe o encargado de acciones de personal.

Jefe o e Elabora el contrato (cuando aplique) y/o anteproyecto de 10
Encargado de Acuerdo Ministerial, segun sea el caso; minutos
Agclanes oe e Solicita a Secretaria General del MINECO, asignar nimero y

Personal S
fecha al Acuerdo Ministerial.
Secretaria e Numera y asigna fecha al Acuerdo Ministerial de 10
General de nombramiento; minutos
BNELD e Realiza los registros que correspondan;
e Traslada contrato y/o acuerdo ministerial de nombramiento
numerado a jefe o encargado de acciones de personal y/o a
direccién de recursos humanos.

Jefe o e Recibe contrato y/o Acuerdo Ministerial de nombramiento 10
Encargado de numerado y fechado; minutos
Acciones de e Solicita firmar contrato a persona nombrada (en caso de

Personal contrato con cargo al renglén presupuestario 022).
Persona e Recibe, lee y verifica datos del contrato; 10
Nombrada ) . . minutos
e Firma contrato y entrega a jefe o encargado de acciones de
personal.

Jefe o e Recibe contrato firmado; %
Enca.rgado o e Gestiona firma del contrato por parte del Viceministro dia
Acciones de . - ; .

Administrativo y Financiero;
Personal
e Solicita refrendo del Acuerdo Ministerial al Viceministro
correspondiente y gestiona la firma del Sefior Ministro
(Adjunta el “Formulario envio de documentos para firma y/u
opinion del Sefior Ministro” y expediente completo de la
persona nombrada).
Viceministro e Recibe, y si procede, firma contrato. 1
Administrativo y dia
Financiero

N
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RESPONSABLE ‘ : PROCEDIMIENTO ‘ TIEMPO
Viceministro e Refrenda el acuerdo ministerial; 1
correspondiente | 4 payyelve a encargado de acciones de personal. dia
Sefior Ministro | e  Firma acuerdo ministerial; 1
e Devuelve a jefe o encargado de acciones de personal. dia
Jefeo e Recibe contrato y/o Acuerdo Ministerial firmado; 2
Encargadode | o  (ita a personal nombrado para darle formal posesion del cargo; dias
Acciones de
Personal e Suscribe y firma del acta de toma de posesién;
e Solicita firma de la persona nombrada del acta de toma de
posesion y del (la) director (a) de recursos humanos.

7.2 Registro del nombramiento de personal con cargo a renglones presupuestarios 011 o 022:

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO . TIEMPO
Jefe o Encargado | ¢ Completa el formulario Movimiento de Personal de ONSEC, 1/2
de Acciones de marcando la casilla Toma de Posesidn; hora
Personal e Imprime tres (3) copias del formulario Movimiento de
Personal, los cuales firma y sella;
e Adjunta formulario Movimiento de Personal a expediente
de la persona nombrada;
e Traslada a firma del director (a) de recursos humanos.

Director (a) de e Recibey revisa expediente; %
Recursos hora
Humanos e Si procede, firma y sella formularios y devuelve a jefe o

encargado de acciones de personal.
Jefe o Encargado | e Recibe expediente firmado;
de Acciones de P
e Traslada copia a jefe o encargado de néminas.
Personal
Jefe o Encargado | ¢ Recibe expediente; %
de Néminas hora

Verifica datos de la persona nombrada y el puesto a ocupar;
Ingresa datos del formulario al sistema GUATENOMINAS;

Coloca en la casilla el numero de registro de delegacién, el
cual esta conformado por:

v" Numero de presupuesto asignado al MINECO y el
correlativo de movimientos de personal de recursos
humanos;

v

Numero de empleado que corresponde, asignado por el
sistema GUATENOMINAS:

Una vez realizada las operaciones, devuelve expediente a
jefe o encargado de acciones de personal.
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RESPONSABLE PROCEDIMIENTO TIEMPO

Jefe o Encargado | e Recibe expediente; 1

de Acciones de w p dia
€ lecrls(;r;zl e Verifica niumero de registro de delegacién y nimero de
empleado en el sistema GUATENOMINAS;

e Adjunta los siguientes documentos al formulario
Movimiento de Personal:

v Dos (2) copias del contrato y/o Acuerdo Ministerial de
nombramiento;

Constancia de elegibilidad;
Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI-;

Fotocopia de carné de afiliacién al IGSS;

RN RN

Cuando se trata de profesionales, se incluye constancia
de colegiado activo;

v Fotocopia del carné de NGmero de Identificacién
Tributaria —NIT-;

e Traslada oficio para ONSEC, a firma del director (a) de
Recursos Humanos;

e Envia expediente a Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC-;
e Traslada informacién de nombramientos a coordinadora de
capacitacion y desarrollo para la induccién correspondiente;

e Traslada el expediente al encargado de control y archivo de
expedientes de la direccién de recursos humanos.

Oficina Nacional | e Recibe expediente; 3

de Servicio Civil ) _ _ . dia
—ONSEC- e Verifica datos consignados en formulario Movimiento de 3

Personal;

e Si procede, libera el pago al trabajador en el sistema
GUATENOMINAS, déndole estatus de “activo”;

Si estdn incorrectos devuelve al MINECO, para su
correccion;

e En la casilla “No. de Registro” de ONSEC, anota el nimero
correspondiente de registro;

e Registra el formulario para los controles pertinentes en los
archivos —ONSEC-, queddndose con el original;

e Envia a direcciéon de recursos humanos de MINECO copia
del formulario Movimiento de Personal.

F

22
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RESPONSABLE : . PROCEDIMIENTO . TIEMPO

Asistente de e Recibe formulario Movimiento de Personal; Y

Direccion de hora

e Traslada al encargado de control de archivo y expedientes y
RRHH —MINECO-

a jefe o encargado de acciones de personal.
Encargado de e Recibe formulario Movimiento de Personal; 10
Control y Archivo minutos
de Expedientes

e Archiva en el expediente que corresponde.

7.3 Procedimiento Nombramiento de personal de misién de Guatemala ante la OMC,
Ginebra, Suiza:

Responsable ’ ‘ Procedimiento ‘ Tiempo

Mision e Elabora vy distribuye el aviso de plaza vacante en la Mision 5
Permanente de Permanente de Guatemala ante la OMC de acuerdo al perfil dias
Guatemala ante del puesto, entre otros, en los siguientes sectores; cdmara

la OMC de industria, cdmara de comercio, agricolas, sector privado,

instituciones o dependencias de gobierno afines,
universidades, etc.; 30
; N dias
e Recibe las aplicaciones a la plaza vacante ;
e Constituye panel de seleccién, con tres (3) expertos de
diferentes organismos internacionales (por ejemplo, OMC,
ACWL, OMPI, UNCTAD, CCl); 3
e Elabora listado de candidatos y prepara documentacién de dias
candidatos; .
e Realiza reunién de coordinacién con panel de seleccidn, dia
cuyos integrantes reciben documentacién y elaboran
cronograma del proceso de seleccién; 2
e Convoca a candidatos a ocupar plaza vacante, a realizar dias
examen escrito.
Panel de e Realiza examen escrito a candidatos, el cual podrd realizarse 1
Seleccién en Ginebra o en Ciudad de Guatemala, dependiendo de la dia
residencia de los candidatos;
e Elabora informe de preseleccidn, en el cual se describen los 5
candidatos que pasan a la fase de entrevista; dias
e Traslada informe de preselecciéon a Misién Permanente de
Guatemala ante la OMC.

Misién ¢ Notifica a los candidatos preseleccionados la fecha y hora de 1
Permanente de la entrevista con el Panel de Seleccidn. dia
Guatemala ante

la OMC
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Responsahle ‘

Panel de
Seleccién

Procedimiento ’ Tiempo
Entrevista a candidatos preseleccionados, esta se realizard a 3
través de videoconferencia o de manera presencial si los dias

candidatos estdn en Ginebra;
Elabora informe final de seleccién con candidatos finalistas;

Envia informe final de seleccion a Jefe de la Misidn
Permanente (Embajador).

Jefe de la Misién Recibe informe final de seleccidn; 1
Permanente i ) -, L , dia
. Envia informe final de seleccidn al Ministro de Economia, con
(Embajador) : . - .
el fin de que se proceda a la designacion del seleccionado a
ocupar la plaza vacante.
Ministro de Designa al seleccionado para ocupar el puesto vacante en la 3
Economia Misién Permanente de Guatemala ante la OMC, con base en dias

el informe final de seleccién enviado por el Jefe de la Misidn
Permanente (Embajador);

Gira instrucciones a Viceministro Administrativo y Financiero,
para elaboracion de proyecto de Acuerdo Ministerial de
nombramiento como Consejero de la Misién Permanente de
Guatemala ante la Organizacién Mundial del Comercio —-OMC-.

Viceministro Recibe y traslada a Secretaria General y da seguimiento al 1
Administrativo y requerimiento del Ministro. dia
Financiero
Secretario (a) Elabora Acuerdo Ministerial de nombramiento como Consejero 3
General del de la Misién Permanente de Guatemala ante la OMC; dias
WINECH Traslada Acuerdo Ministerial de nombramiento, a firma del
Ministro de Economia y a refrenda del Viceministro que
corresponda.
Ministro y Firma y refrenda Acuerdo Ministerial de nombramiento; 1
Viceministro dia

Devuelve Acuerdo ministerial a Secretaria General del
MINECO.

Secretario (a)
General del
MINECO

Recibe y revisa Acuerdo Ministerial de nombramiento 1
firmado y refrendado; dias

Remite a la Cancilleria el Acuerdo Ministerial de Nombramiento.

Ministerio de
Relaciones
Exteriores

Elabora el Acuerdo Gubernativo para incorporacién al 30
Cuerpo Diplomatico y Servicio en el Exterior; dias

Gestiona las firmas correspondientes;

Envia copia de Acuerdo Gubernativo a Secretaria General de
la Presidencia para que el mismo sea firmado por el
Presidente de la Republica y refrendado por el Ministro de
Relaciones Exteriores.
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Responsable ‘ Procedimiento ‘ Tiempo
Secretaria Recibe Acuerdo Gubernativo de nombramiento; 1
L ) - dia
GE/Tf[z\eraég‘EI Elabora acta de toma de posesidn, la cual firman el Ministro de
Economia, el (la) Secretario (a) General de Ministerio de
Economia y el Consejero nombrado ante Misién Permanente de
Guatemala ante la OMC;
Envia copia del acta de toma posesién y del Acuerdo
Gubernativo de nombramiento, ambas copias certificadas; al
director (a) de recursos humanos.

Director (a) de Envia copia de acta de toma de posesidn y copia del Acuerdo 3
Recursos Gubernativo de nombramiento, a jefe o encargado de hora
Humanos acciones de personal de la direccidn.

Jefe o encargado Recibe copia de Acuerdo Gubernativo de nombramiento y 5
de acciones de acta de toma de posesion certificadas; dias
ersonal o o y .
P Completa formulario: “Movimiento de Personal” de Aviso de
Toma de Posesién, para control interno del movimiento al
interno de la direccién de recursos humanos:
Envia copia del formulario: “Movimiento de Personal” Aviso
de Toma de Posesién a jefe o encargado de néminas, para el
registro de datos necesarios para la némina de pago.
Envia documentacion a encargado de control y archivo de
expedientes de la direccién de recursos humanos, para que
se incluya en expediente del consejero de la Mision
Permanente de Guatemala ante la OMC.
Jefe o Encargado Recibe copia del formulario: “Movimiento de Personal” Aviso 3
de Néminas de Toma de Posesion; horas
Procede a los registros que correspondan para ndmina de
pago, y con lo que proceda en relacién al pago de gastos de
traslado, de conformidad con la Ley Organica del Servicio
Diplomatico;
Gestiona y tramita boleto aéreo para traslado del jefe de la
misién ante la OMC.
Encargado de Recibe documentacion; 10
control y archivo . ., ) ) minutos
Y ) Archiva documentacién y resguarda expediente del jefe de la
de expedientes . . iy
mision o consejero de la misién ante la OMC.
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8. FLUIOGRAMAS:

8.1 Elaboracién y aprobacion de contrato y Acuerdo Ministerial de nombramiento de
personal con cargo a los renglones presupuestarios 011 y 022:

presupuestarios 011 y 022

Elaboracién y aprobacién de contrato y Acuerdo Ministerial de nombramiento de personal con cargo a los renglones

Director (a) de RRHH

Jefe o Encargado de
Acciones de Personal

Secretaria General del
MINECO

Persona Nombrada

Inicio

Recibe de la ONSEC la
constancia de
elegibilidad del

candidato seleccionado

Traslada a encargado
de acciones de

Elabora el contrato
(cuando aplique) y/o
anteproyecto de

personal

Fase | Pag. 1

acuerdo ministerial,
segun sea el caso

7

Solicita a Secretaria
General del
MINECO, asig

Numera y asigna fecha
al acuerdo y realiza los

numero y fecha al
acuerdo ministerial

v

registros que
correspondan

Traslada contrato y/
o acuerdo
ministerial de

Y

Recibe contrato y/o
acuerdo ministerial de
nombramiento

Solicita a persona
nombrada firmar

nombramiento
numerado a jefe o
encargado de
acciones de personal

» | Recibe, lee y verifica

contrato (renglén
022)

Recibe contrato

datos del contrato

Firma contrato y
entrega a jefe o

firmado

I Pag.2 I

encargado de acciones
de personal

e
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Fase i Pag. 2

presupuestarios 011y 022

Elaboracién y aprobacién de contrato y Acuerdo Ministerial de nombramiento de personal con cargo a los renglones

Viceministro . .
2 i Jefe o Encargado de . . Viceministro
Ministro : Administrativo y .
Acciones de Personal : : correspondiente
Financiero

Firma el acuerdo

Gestiona firma del
contrato por parte del

Recibe contrato para
S

Viceministro VIAFI

A

NO

firma

Procede la firma ?

Sl
1

Firma contratoy

Y

Solicita refrendo del
acuerdo ministerial al

devuelve

.| Refrenda el acuerdo

Viceministro
correspondiente

Solicita firma al Sefior

ministerial y devuleve |

Y

|| Ministro

L Recibe contrato y/o

acuerdo firmado

Cita a personal
nombrado para darle
formal posesién del

cargo

I

Suscribe y firma del acta
de toma de posesién

\_/I/\

Solicita firma de la
persona nombrada y del
(la) director (a) de RRHH
del acta de toma de
posesion

D

7| ministerial y devuelve
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8.2 Registro de nombramiento de personal con cargo a renglones presupuestarios 011 o 022:

Registro de nombramiento de personal con cargo a renglones presupuestarios 011 o 022

Jefe o Encargado de Acciones de
Personal

Director (a) de RRHH

Encargado de Nédminas

Completa el formulario de
Movimiento de Personal de
ONSEC

Imprime tres (3) copias del
formulario, firma y sella

Traslada a firma del director

(a) de RRHH, adjunta
expediente

2
(@]

Recibe y revisa expediente

rocede la firma del

formulario?

Sl
1

Firma y sella formularioy

Recibe expediente firmado y
traslada copia a jefe o encargado

devuelve

Recibe expediente, verifica
datos de la persona

de néminas

Recibe expediente, verifica
ndimero de registro de
delegacion y nimero de

nombraday el puesto a
ocupar

Ingresa datos del
formulario al sistema
GUATENOMINAS

Una vez realizada las
operaciones, devuelve

empleado en el sistema
GUATENOMINAS

Conforma expediente con
documentos requeridos

Fase Il Pag. 1

expediente a jefe o
encargado de acciones de
personal
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Registro de nombramiento de personal con cargo a renglones presupuestarios 011 o 022

Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC-

Jefe o Encargado de
Acciones de Personal

Asistente de Direccién de
RRHH — MINECO -

Encargado de Control y
Archivo de Expedientes

Recibe diente

Traslada oficio para
ONSEC, a firmade
Director (a) de
RRHH

(s}

Verifica datos
consignados en
formulario

std informacid
correcta?

Libera el pago al
trabajador en el

sistema
GUATENOMINAS

Registra el
formulario para los
controles
pertinentes,
quedandose con el
original

Envia al MINECO
copia del formulario

Envia expediente
a ONSEC

vo—()

Traslada
informacién de
nombramiento
a coordinadora
de capacitacién

y desarrollo
parala
induccién

Traslada el
expediente
a encargado
de control y
archivo de
expedientes

Recibe formulario

movimiento de
personal

Recibe formulario de
movimiento de

movimiento de personal

Traslada al encargado
de control y archivo de

personal

Fase Il Pag. 2

expedientes y a jefe o

Recibe y archiva
formulario de
movimiento de

encargado de acciones
de personal

personal en
expediente
correspondiente
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PERMANENTE DE GUATEMALA ANTE LA OMC

8.3 Procedimiento de nombramiento de personal de la Mision Permanente ante la OMC,
Ginebra, Suiza.

Procedimiento nombramiento de personal de Misién Permanente de Guatemala ante la OMC

Misién Permanente de panel de Selscifn
Guatemala ante la OMC

Elabora y distribuye el aviso de plaza
vacante en la Misién Permanente de
Guatemala ante la OMC

\__/I/‘\

Recibe las aplicaciones a la plaza vacante

Constituye panel de seleccién, con tres (3)
expertos de diferentes organismos
internacionales

Elabora listado de candidatos y prepara
documentacién

/—_\
—~——

Realiza reunién de coordinacién panel de
seleccion

Realiza examen escrito a candidatos

L
v

Convoca a candidatos a ocupar plaza
vacante, a realizar examen escrito |

Elabora informe de preseleccién

Notifica a los candidatos preseleccionados la

- Traslada informe de preseleccién a Misién
fecha y hora de la entrevista con el panel de |« p
seleccin Permanente de Guatemala ante la OMC

-1 Entrevista a candidatos preseleccionados

Pag.2

Fase il Pag. 1

l

)
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Procedimiento nombramiento de personal de Misién Permanente de Guatemala ante la OMC

Fase Il Pag. 2

Panel de Seleccion

Jefe de la Misién
Permanente,
Embajador

Ministro de
Economia

Viceministro
Administrativo y
Financiero

Secretario (a) Generalo
del MINECO

Elabora informe
final de seleccién
con candidatos
finalistas

Envia informe
final de seleccién
a Embajador,

.| Recibe informe

Representante
Permanente

final de seleccion

Envia informe
final de
seleccién al
Ministro de

Designa al
seleccionado
para ocupar el

Economia para
que se proceda
a la designacion

1 puesto vacante

en la Mision
Permanente ante
laomC

Gira instrucciones
a Viceministro
Administrativo y
Financiero para la

elaboracién de

. | Generalyda

Recibe y traslada
a Secretaria

proyecto de
acuerdo
ministerial de
nombramiento

Elabora acuerdo
A ministerial de

seguimiento al
requerimiento
del Minsitro

nombramiento

Traslada acuerdo
ministerial de
nombramiento, a
firma del
Ministro de
Economiaya
refrenda del
Viceministro que
corresponda

Pég.3
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Procedimiento nombramiento de personal de Misién Permanente de Guatemala ante la OMC

Viceministro
correspondiente

Ministro de
Economia

General del MINECO

Secretario (a)

Ministerio de
Relaciones Exteriores

Secretaria General
del MINECO

Refrenda acuerdo
ministerial de
nombramiento

_D

Firma acuerdo
ministerial de

Recibe y revisa
acuerdo
ministerial de

nombramiento

Fase Ill Pag. 3

\

nombramiento
firmado y
refrendado

Remite a la
Cancilleria el

Elabora el
acuerdo
gubernativo para
incorporacion al

acuerdo
ministerial de
nombramiento

{i> Cuerpo

Diplomético y

servicio en el
exterior

T

Gestiona las
firmas
correspondientes

Envia acuerdo
gubernativo a
Secretaria
General de la

Presf;';l:-,';cl:;ara Recibe acuerdo
Presidente de la > E“befnatiYo de
Repiiblicay nombramiento
refrendo del
Ministro de
Relaciones
Exteriores
Elabora acta de
toma de
posesion, la cual
firman el
Ministro de
Economia,
Secretario (a)
General del
MINECO y
consejero
nombrado
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Procedimiento nombramiento de personal de Misién Permanente de Guatemala ante la OMC

Secretaria General
MINECO

Director (a) de RRHH

Jefe o Encargado de
Acciones de Personal

Jefe o Encargado de

Néminas

Encargado de Control
y Archivo de
Expedientes

Envia copia
certificadas del
acta de toma
de posesion y
del acuerdo

Envia copia de
acta de toma de
posesién y copia

del acuerdo

gubernativo de

nombramiento

al director (a)
de RRHH

gubernativo de
nombramiento a
jefe o encargado
de acciones de
personal

Y

Recibe copia de
acuerdo
gubernativo de

Fase Il Pag. 4

=1 nombramiento y
acta de toma de
posesién

certificadas

Completa
formulario
Movimiento de
Personal de aviso
de toma de
posesion

Envia copia del
formulario a
Jefe o

Y

Recibe copia del
formulario,
procede a los
registros que
correspondan
para némina de
pago y gastos de

traslado
encargado de
néminas para
el registro de
datos Gestiona y
necesarios para tramita boleto
la némina de aéreo para
pago traslado del
jefe de la
Misién
Permanente
Traslada » ante la OMC
documentacién
a encargado de
control y
archivo de \
diente L

Recibe y archiva

para que se
incluya
expediente
donde
corresponde

documentacion

donde
corresponde

)
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9. FORMATOS Y/O ANEXOS:

9.1 Formulario Movimiento de personal:

PRESIDEMOLA DE LA REFUSBLIC S AIOVINMIENTO DE [ _:;:f;?‘ A ]
SFRC R A H ACEIRALIDE $ ERY 110 CINIL PERSONAL
Pl o sten
Deleoaciia
I awle ¥ nIeies bo - Aovimno dbe T oana ke Fosesion ] Aviso de Eatregn m
L DATOSPERSQMALES
L. Apellido Ide. Apdlide Apeilide Casada
1
: bew. Wombre e X ombre Jer. Wombae
Ddo s ted Frrsomal der | L sgar Nact eale s Feofia DN srdento B Ahtiacite ol IGES
fdenel creran i T o
e e = i Ades %
e M acsnatsdud E Ao B IT
4
5 Tindlo o Deplonan o o, Colegiatura
TR TR RS PUE ST BT ARG T AN ST P TeN BT ELIEY
(o Thoades el Pupsre
iy
P Barmnta Fresupusstina } 4a E?\‘.‘m‘ Cuent Bancans (Salaried
i3 Dependenca
ASIEWACION SALARIAL
) frnaal Pavsoral E sz ol wif e Boonif. Profesiond | Bono Anbpedad] Bono E specdfico ron Totad
45 Alearvo da Ls Entregs i ' l Fecha Ffsitva dela Ensrega
W, PUESTO QBJIETO DE LAPRESENTE ACCTION
I Tirdlo del Pussto {Oddiga) r Eapesdalidad {Cddigod
T Pastida Prasupassrs
g | Dependenda [ 7 Ek@mada
- U iDe 4 Haps
ABIGN ACTON S ARIAL
22 Temsal Fresonal | Bl l Bl P ad l Hhomsa et i *‘! [LHCHEA ] I = [ T g For i
. ACCION DE PERSONAL
g | Moenve de s Aocon I 5 I Fecha Efeciuva e la Aot
DATOR DEL ACTA
2% §Liboa Falios Fechia Hura T Haoa Froalizacsdin
Del A%
sy | Dependenca Sonde se susoribe ol Aot
- Feesonas que Inbervinieren {nombre ¥ mege(
8 Db del Bepvidor s gusen Sussrve
Aleaimiento ampando poy Tama Poprdn o Kosera de Nombganienta
Pl Roosolucdn  Acesrda v [:::] G B [::i e
LR ] ] de fecha: Aoty W Feahix
Y, PARAPUESTOS DEL MAGISTERIOQ N A CTONAL
BATRS ESCALAFOMARION
Er Taivel Excala brmacis Clase Escalafonars Folieti

WL ENFORME DF LA ACCTION

Lugar v fosha  Gualemala, Yo Bo

Nembre, Cagae, Fioma v Sella

y o
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9.2 Acta de nombramiento:

MINISTERIO DE ECONOMIA,
Guatemala, C. A,

Direccidén de Recursos Humanos

LIBRO DE ACTAS

Acta No. 000-0000. En la Ciudad de Guatemala el

., siendo las . — . reunidos en la Direccidn de Recursos
Humanos del Ministerio de Economia, ubicado en la octava avenida diez guién
cuarenta y tres de la zona uno de esta Ciudad, los sefores:

, Director(a)de Recursos Humanos del

y el
, Asesor Profesional Especializado 1, con el
objeto de dejar constancia de lo siguiente:

Ministerio de Economia,

PRIMERQ: Se tiene a la vista el Acuerdo Ministerial namero
), de fecha

( ), el que copiado en su parte conducente dice: ARTICULO 1°
NOMBRAR a , en el puesto
de CONSEJERO OMC Il, Sin Especialidad, Ministerio de Economia, Mision de la
Organizacién Mundial del Comercio —OMC-, Ginebra Suiza, con un salario injcial
de Q.5,373.00; un bono profesional de Q.375.00; un bono profesional por pacto de
Q.375.00; un bono ajuste salarial de Q,483.57; un bono alimenticio de Q.200.00;
un bono de transporte de Q.264.00 y un bono de gobierno 68-2000 de 0.25/8/.,00.
con cargo a la partida presupuestaria No. 0000-00000000-000+~00-0000-000-00-
00-00-000-000-000-00000, del Presupuesto General de Ingresos y Egresos dela
Estado vigente. En virtud que la Licenciada

anteriormente ocup6 el Puesto de Profesional lil, Especialidad Derecho, Ministerio
de Economia del Registro de la Propiedad Intelectual, Secretaria del Registro, con
cargo a la partida presypuestaria No.00000-00000000-000-00-0000-0000-00-00-
00-000-000-000-000-00000, del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado vigente, con base en el articulo 61, numeral 7 de la Ley de Servicio Civil,
segundo parrafo, se suspende el pago de la indemnizacidon quedando a salvo su
derecho hasta que termine la nueva relacién laboral que se inicia con esta accion--
SEGUNDO: En tal virtud, se procede a darle formal posesién a8 —

, del cargo antes mencionado, a partir del

, quien jura como funcionaria publica, respetar y defender la
Constitucion Politica de la Republica, las leyes del pais y desempenfnar el puesto

ALTGRIZALO POR LA CONTRALOREA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION Ko, 1000 HOUAS LIBRO DE ACTAS GEL M2, 1801 AL N 2,000 51l 324iE
Ko, CORRELATIVG ¥ FECHA DE AUTORIZACICH DE IMPRESIDY 332908 DEL 10.2.200% ELVID FISCAL SASCD 130 DEL 24-7-2009 LIBRG .
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MINISTERIO DE ECONOMIA,
Guatemala, C, A,
Direccidn de Recursos Humanaos

LIBRO DE ACTAS

que hoy asume, con responsabilidad y eficiencia para el engrandecimiento de

Guatemala.

TERCERO: 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

AUTORIZADO POR LACS GENEHRAL DE CUENTAS SEi

No CORREIATIVO Y FECHA DE AUTORIZAGION DF #MPR)

firmando de conformidad las personas que en ella
intervinieron. Testad a, auitase, entre lineas O, lBase.

i~ 1,950 HOJAS LIBRD DE ACTAS

(UM RESOLLCION Na
FSIQN 365-2008 BEL 24-7-2099 LIBEO 4-ASCC FOLIO 44 ~

SERE
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9.3 Acuerdo Ministerial:

M1N|§TERIO DE RELACIONES EXTERIORES SECRETARIA GFERAL DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA, C.A, PRESIDENGIA DE LA REPUBLICA

Raglstro de Nombramlantos

Ubroz Follog Coaltlas

ACUERDO GUBERNATIVO No. Fache dalngresoi
GUATEMALA, de ded

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA,

CONSIDERAND O:

Que la Constitucidn Politica de la Repiiblica establece que las relaciones del Estado y 8us
entidades descentralizadas o auténomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de Servicio Civil; y
que entre las funciones del Presidente de la Repablica se encuentra ¢l dictar acuerdos, reglamentos
y ordenes para el estricto cumplimiento de las leyes sin alterar su espiritu, asi como el
nombramiento y remocién de los funcionarios que le corresponda conforme a la ley.

CONSIDERAND O:

Que de conformidad con la Ley Organica del Servicio Diplomatico de Guatemala, Decreto
Ley Niimero 148, corresponde al Jefe del Ejecutivo mombrar y remover a los funcionarios y
empleados del Servicio Diplomético.

POR TANTO:

En el gjercicio de las funciones que le confiere el articulo 183 inciso s), de la Constitucion

Politica de la Repablica de Guatemala; y con base en lo preceptuado en el articulo 21 de la Ley
Organica del Servicio Diplomatico de Guatemala.

ACUERDA:

Articulo 1. Confirmar a la sefiora en el puesto de Consejero
OMC 11, Sin especialidad, del Ministerio de Economia, Misién de la Organizacién Mundial del
Comercio ~OMC-, con sede en Ginebra, Suiza, con un salario inicial de Q ; un bono
profesional de Q y un bono de gobiemo de Q con cargo a la Partida Presupuestaria

No. del Presupuesto General
de Ingresos y Egresos de la Nacidn Vigente.

Articulo 2. Que los gastos de instalacion, salarios, prestaciones laborales y cualquier otro
cualquiera que sea su naturaleza que se derive de la presente confirmacién, serdn cubierios por el
Ministerio de Economia, de conformidad con lo establecido en ¢l Acuerdo Gubemativo ndmero
419-95 de fecha 28 de agosto de 1998,

Articulo 3. El presente Acucrdo empieza a regir inmediatamente.

COMYUYNIQUESE,

SEGRETARIO GENERAL

MINISTRO DE RELACIONES EXTERIQ! DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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9.4 Formulario envio de documentacién para firma u opinién del Sefior Ministro:

Forma ME-VIAFI-DDI-001

Formulario Envio de Documentacién
para firma u opinion del Sefior Ministro

Descripcidn resumida del contenido de la documentacién objeto de solicitud de firma u
opinién:

Dependencia remitente:

Firma y sello de Autoridad Superior solicitante:

Fecha de Prescripcién

Prescribe el Documento

Opinidn u observacion Sefior Ministro:

Procedente: [:] Improcedente: [::}
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