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OBIJETIVO:
Establecer el procedimiento para elaboracion y uso adecuado del carné de identificacion
institucional de los trabajadores del Ministerio de Economia y sus dependencias.

ALCANCE:

Aplica a los trabajadores, prestadores de servicios técnicos y/o profesionales del Ministerio de
Economia y sus dependencias.

DEFINICIONES:

Carné de identificacion institucional:

Documento que identifica a funcionarios y servidores publicos con cargo a los renglones
presupuestarios 011 y 022, y a contratistas temporales con cargo a los renglones
presupuestarios 029 y subgrupo 18 del Ministerio de Economia y sus dependencias.

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Nombre del documento

Acuerdo de nombramiento o contrato por servicios técnicos o profesionales.

DPI del trabajador o contratista

DISPOSICIONES GENERALES:
5.1. El logotipo del carné institucional debe ser el utilizado para todo el gobierno por
disposicion de la Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia de la Republica.

5.2. El carné institucional es un documento personal e intransferible;

5.3. Cuando el carné institucional sea extraviado o robado, el trabajador debera dar parte a la
Policia Nacional Civil y/o al Ministerio Publico e informar a la autoridad superior de
recursos humanos, proporcionando una copia de la denuncia;

5.4. Los funcionarios, servidores publicos o contratistas del MINECO y sus dependencias,
deben entregar el carné institucional al finalizar la relacién laboral o contractual;

5.5. Conocer, resolver y autorizar las acciones que correspondan a situaciones no previstas en
el presente manual;

5.6. Situaciones no previstas en este manual de procedimientos serdn resueltas por la
direccién de recursos humanos;

5.7. El presente manual de procedimientos deja sin efecto el anterior instructivo de trabajo.

RESPONSABILIDADES:
6.1. Viceministro Administrativo y Financiero, es responsable de:
6.1.1. Aprobar el presente manual de procedimientos;

)
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6.2. Director (a) de Recursos Humanos, es responsable de:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.
6.2.5.

6.2.6.

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

Autorizar y supervisar el mantenimiento y funcionamiento del equipo necesario
para la elaboracion del carné de identificacién institucional;

Autorizar la documentacién necesaria para adquisicion de insumos para
elaboracion de carné;

Supervisar la elaboracién de carné de identificacién institucional;

Firmar el carné de identificacion institucional de trabajadores y contratistas del
MINECO y sus dependencias;

Conocer los reportes de extravio o pérdida de carné y autorizar su reposiciéon de
conformidad al presente manual de procedimientos.

6.3. Funcionarios, Servidores publicos y contratistas del MINECO y sus dependencias, son
responsables de:

6.3.1.
6.3.2.

6.3.3.
6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

Portar el carné de identificacidn institucional en lugar visible;

Portar el carné institucional durante el horario hdabil, en comisiones oficiales
asignadas y en actividades del Ministerio de Economia;

Entregar el carné de identificacion al finalizar la relacion laboral o contractual;

Reportar en la direcciéon de recursos humanos o en las delegaciones de recursos
humanos, el extravio o pérdida del carné, en caso suceda;

Denunciar la pérdida o extravio del carné de identificacién institucional ante la
Policia Nacional Civil y/o al Ministerio Publico;

Solicitar la reposicion de carné en la direccién de recursos humanos o delegacién

de recursos humanos que corresponda, incluyendo copia de la denuncia de la
pérdida.

6.4. Encargado de elaboracion de carné de identificacién institucional, es responsable de:

6.4.1.
6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

Aplicar el presente manual de procedimientos;

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

Informar al (la) director (a) de recursos humanos el estado del equipo para
elaboracion de carné de identificacion institucional;

Solicitar la compra y mantener los insumos para elaboracién de carné
institucional, con la autorizacién del (la) director (a) de recursos humanos;
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6.4.5. Consultar la base de datos de los trabajadores y contratistas del MINECO vy sus
dependencias, previo a la elaboracién de carné de identificacion institucional;

6.4.6. Elaborar los carné de identificacion institucional autorizados por el (la) director
(a) de recursos humanos;

6.4.7. Tomar la fotografia a cada trabajador (a), misma que se incorpora al carné de
identificacién institucional;

6.4.8. Llevar el control de carné emitidos a trabajadores (as) y contratistas del MINECO
y sus dependencias;

6.4.9. Solicitar al encargado o jefe de acciones de personal, una fotografia reciente
tamafo cédula de funcionarios, servidores y contratistas que prestan servicios en
el interior de la Republica; de las requeridas en el proceso de reclutamiento,
seleccion o contratacion;

6.4.10. Documentar y garantizar la entrega del carné a funcionarios, servidores publicos
o contratistas del MINECO y sus dependencias;

6.4.11. Emitir carné de reposicidn, autorizado por la direccién de recursos humanos;

6.4.12. Destruir el carné de funcionarios, servidores publicos y contratistas, una vez
terminada la relacion laboral o contractual. La entrega del carné se debe hacer
constar en el acta de entrega del cargo o a través del medio que haga constar
dicha entrega.

6.5. Técnico asignado a la elaboracion de contratos temporales y encargado o jefe de
acciones de personal, son responsable de:
6.5.1. Trasladar el formulario de oferta de servicios o boleta de datos del funcionario,
servidor publico o contratista, al responsable de elaborar los carné de
identificacion institucional.

7. PROCEDIMIENTO:
7.1. Elaboracién y entrega de carné de identificacion institucional del Ministerio de

Economia:
Responsable Procedimiento Tiempo
Jefe o encargado | e Traslada datos del funcionario, servidor publico o contratista, 20
de acciones de al encargado de elaboracion de carné de identificacion | minutos
personal o institucional.

Técnico asignado
a elaboracién de
contratos
temporales
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ﬁespohsable

Encargado de °

" 'Procedimiento

Registra datos de funcionarios, servidores publicos vy

elaborar los carné contratistas; dia

e Programa y convoca a funcionarios, servidores publicos y
contratistas para toma de fotografia a incorporarse al carné
de identificacién institucional;

e Procede a la toma de fotografia;

e Solicita a director (a) de recursos humanos, firma digital en
los carné.

Director (a)de | e Recibe carné; 1
RR . hor
FiH e Revisay firma; ora

e Devuelve a encargado de elaboracion de carné.

Encargado de e Recibe carné firmado; 1
elaboracionde |, flapora conocimiento; hora
carne : . . . "

e Entrega el carné a funcionarios, servidores publicos vy
contratistas;

e Envia copia de documento de recibido del carné, a archivo de
expedientes del personal, para que incluya en el file
correspondiente.

Funcionario, e Recibe carné institucional; 10
servidor publicoo | minutos

contratista

Firma conocimiento como constancia de haber recibido el
carné institucional y de enterado de lineamientos para
portarlo.

7.2. Procedimiento para reposicién de carné institucional:

Responsable

Funcionario,
servidor publico o
contratista

L Procedlmlento

En caso de perdlda presenta la denunaa ante Ia PoI|C|a Naaonal
Civil y/o al Ministerio Publico;

Presenta copia de la denuncia en la direccién de recursos
humanos o en la delegacion de recursos humanos que
corresponda;

Solicita reposicion de carné.

Tiempo

Asistente de e Recibe copia de denuncia de pérdida de carné; 10
dnreRc;:'): de e Traslada a director (a) de recursos humanos. En las | Minutos

dependencias, dichos documentos se entregan en la
delegacion de recursos humanos, instancia responsable de
los avisos y gestidn de reposicion de carné.
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Responsable : Procedimiento Tiempo
Director (a) de e Recibe, revisa, resuelve y/o autoriza reposicién de carné; 20
RRHH e Traslada a encargado de elaboracién de carné. minutos
Encargado de e Emite carné de reposicién; 30
elaboracion de minutos
carné
Director (a) de s Revisay devuelve a encargado de elaboracién de carné; 20
RRHH minutos
Encargado de o Recibe carné; 30
elaboracién de ) i . L ) minutos
P, e Entrega a funcionario, servidor publico o contratista;

e Asegura firma de recibido en oficio o documento de
entrega;

e Traslada copia de recibido a encargado de archivo de
expedientes de personal a efecto se incorpore al file
correspondiente.

Funcionario, e Recibe carné de reposicion. 5
servidor publico o minutos

contratista

T
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1. Elaboracion y entrega de carné de identificacién institucional del Ministerio de

Economia

Jefe o encargado de acciones

Elaboracion y entrega de carné de identificacién institucional del Ministerio de Economia

de personal o Técnico
asignado a elaboracion de
contratos temporales

Encargado de elaborar los
carné

Director (a) de RRHH

Funcionario, servidor publico
o contratista

Inicio

Traslada datos del
funcionario, servidor

Registra datos de
funcionarios,
»

publico o contratista,
al encargado de
elaboracion de carné

Fase | Pag. 1

servidores
publicos o
contratistas

A

Programay
convoca para toma
de fotografias

Procede a la toma de
fotografias

I

Solicita firma en los

Recibe, revisa y firma

carné

Recibe carné

carné; devuelve a
encargado

firmado o

Elabora conocimiento y
entrega carné

Recibe carné

Envia copia de
documento a
archivo de
expedientes del
personal

institucional

Firma
conocimiento
como constancia
de recibido el
carné
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8.2. Reposicién de carné de identificacién institucional del Ministerio de Economia:

Reposicion de carné de identificacion institucional del Ministerio de Economia

Funcionario, servidor
publico o contratista

Asistente de direccion
de RRHH

Director (a) de RRHH

Encargado (a) de
elaboracion de carné

Fase 2 P4g. 1

Presenta la
denuncia ante le
Policia Nacional Civil
y/o al Ministerio
Publico por el
extravio del carné

Entrega copia
de la denuncia
en la direccién

Recibe copia de
denuncia de
pérdida de

de RRHH y
solicita
reposicién

Recibe, revisa,
resuelve y/o

carné y traslada
a director de
RRHH

Recibe carné de

—> autoriza
reposicién de
carné
Traslada a

encargado de
elaboracién de
carné

Emite carné,
traslada para

revisién

Y

Recibe, revisa y
devuelve

Recibe carné

\/

Elabora
conocimiento y

reposicién

Firma
conocimiento
como
constancia de
recibido el
carné

Fin

entrega carné

Envia copia
de
documento a
archivo de
expedientes
del personal
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9.

FORMATOS Y/O ANEXOS:

9.1. Carné para trabajadores presupuestado bajo renglones presupuestarios 011 y 022

<<Nombrps>=-
<<Apellidos>>

) ependenc:a>‘

D.PL: <<C.U.l>>

LG. s s..<<3eguro snczai»

= «Puestu nnminaﬁl‘»

Se solicita a las antoeidades civiles y militares 1a consideracion
correspondicnte al (Ia) portador(a) de esta identificacién.

Esle carné es propicdad del Ministerio de Economia, y debe ser
entregado a Recursos Hinnanos en término de la relacidn

laboral.

Dirccior Bevuesos Hnmanos

Kl 5 Avenida 1043, sona 1 [ 2412.0200 £ mincco.gob.gt
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9.2. Carné para prestadores de servicios 029 y Subgrupo 18.

<<Nombie y apell'ld"'??
.y ,I ki 3 "
- <<cm}=->

SaraR b
= ’<<Puestc[)>>

=3

Se solicita a las antoridades civiles v militares Is consideracion
correspondicnte al (la) portador(a) de esta identificacién.

Este carné cs para uso cxclusivo del contratista del Ministerio de
Economia, ¢l cual debe ser entregado en Recursos Humanos al
prescribir su contrato.

Pirector Becursos Homanos

A & venida 1043, zona 1 [ 24120000




