MINISTERIO
DE ECONOMIA

GOBIERNO (/o
CGUATEMALA

Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-RRHH-MNP-CSTOP029-36
Version 10

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES, CON CARGO AL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029

Pagina 1de 15

Manual de Normas y Procedimientos

CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES, CON CARGO AL

RENGLON PRESUPUESTARIO 029

ME-VIAFI-RRHH-MNP-CSTOP029-36

VERSION 10

Aprobado por

Lic. Mario René
Bethancourt Salazar

Viceministro
Administrativo
y Financiero

Firmay sello

Licda. Shirley Emilzie Directorade | ,v_,/ 490 ey G Cudi
L Recursos ‘ é
Gudiel Alvarez Humanos DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
MINISTERIO DE ECONOMIA
Actualizado por ! Cargo ‘ Fecha | Firmay sello
. . Jefe de
Lic. Julio Roberto Contrataciény | 23-//- 20 | _Lic Roberte-Bethancour!

Bethancourt Salazar

Administracion

ExCarqadd de acciones de Personal
Direccidn de Recurscs Humanos
Ministesio de Economia

Documentado por

Lic. Mynor Zuhiga

Director de
Desarrollo
Institucional

2Y-1/-20

Vigente a partirde: 30 AJZ V\O\R@W\‘Qxdg_ 2020.




Id P dimi ME-VIAFI-RRHH-MNP-CSTOP029-36

COBIERNG & Manual de Normas Yy Proce Iimientos Versién 10

GUATEMALA | HNSTERiO | CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O

P caee | PROFESIONALES, CON CARGO AL RENGLON Pagina 2 de 15

PRESUPUESTARIO 029
iNDICE

L. OBJETIVO: cecuiereieireiereiteceerereeressecessessssessssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssesssnssssssssnnssnnns 3
2. ALCANCE: ....cuctuieirerereerereerecsesessesessessssssssssssssssssssssssssssssssssnssnssesssssssssnssssessesessessssenne 3
3. DEFINICIONES .. e ttititireeeererrerecserersecsssesssssssssssssssssassssessessssssssssssesssssssssesesssssssossssnnse 3
4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS: ...c.cectueernceccecencocsscecsessesesseses 5
5. NORIMAS : ...ceceecteetecreectnererersssesessessssssssscsssernsssssssssssssssssessssasssnsssssssnsssnsssnssnasssnsses 5
6. RESPONSABILIDADES:.....c.cotutttuireectneerseseaesrassrosssssssnsssasesssssssssnsesssssssssssssssssnsssssssessns 6
7. PROCEDIMIENTO: .. .ccutuitetnirereererecreorerecsecassssssssssssssssssssssnsssssssssssssssssssssssessssesssssssense 7
8. FLUJOGRAMA.........ceieetrrerreieneneesersessessosseseassssssssssssssssssessassesssssnsssssssssnssassssssnnvens 11
. ANEXOS ... ieieiieitrtereeerecraeesesessessesssssessassasssssssssssssssnssnssnssasenssssssssssssnsssssssssnnsnssans 15




ME-VIAFI-RRHH-MNP-CSTOP029-36

Manual de Normas y Procedimientos Versién 10

o b a | CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES, CON CARGO AL RENGLON Pagina 3 de 15
PRESUPUESTARIO 029

GUATEMALA

BE AIFIARDRO C aMMATY

l GOBIERNO (

1. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para la contratacién de servicios técnicos o profesionales,
en el Ministerio de Economia y sus dependencias.

2. ALCANCE:

Se basa en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Aplica a procesos de
contratacion de servicios técnicos y profesionales en el Ministerio de Economia y sus
dependencias, con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal
temporal”.

3. DEFINICIONES:

3.1. Ley de Contrataciones del Estado (LCE):
Tiene por objeto normar las compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o cualquier
otra modalidad de adquisicion publica, contenida en el Decreto 57-92 y sus Reformas.

3.2. Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Estado:
Regula el funcionamiento de las asignaciones presupuestarias contenidas en el
Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado de cada afio.

3.3. Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas —MINFIN-, Contraloria General de
Cuentas —CGC- y Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-:
Describe los requisitos para la contratacién de Servicios Técnicos y Profesionales con cargo
al rengldn presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”.

3.4. Sistema Informatico de Contrataciones Renglén 029:
Sistema creado por las Direcciones de Tecnologias de la Informacién y Recursos Humanos,
para agilizar el proceso de contratacidn con cargo al renglén presupuestario 029, que rige
a todo el Ministerio de Economia.

3.5. Contrato Version Electrénica:
Documento que se genera a través del Sistema Informatico de Contrataciones con cargo
al Renglén 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”.

3.6. Contrato 029:
Documento legal que define la relacién contractual de servicios técnicos o profesionales
entre un contratista y el Ministerio de Economia.

3.7. Contratista:
Persona individual con quien se suscribe un contrato de servicios técnicos o profesionales
con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal”.

3.8. Servicios Profesionales Individuales:
Servicios prestados por una persona individual que acredita un grado académico a través
de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que establece la Ley de
Colegiacion Profesional Obligatoria, Decreto Nimero 72-2001.
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3.9. Servicios Técnicos:
Servicios que presta un contratista, los cuales requieren cierto grado de conocimiento,
experiencia y calificacion.

3.10. Fianza de Cumplimiento o Seguro de Caucion:
Documento emitido por una entidad Financiera, mediante el cual se asegura el pago de
posibles dafios y perjuicios por el incumplimiento del contrato suscrito. Esta fianza debera
emitirse a favor del Ministerio de Economia, por el 10% de los ingresos brutos anuales del
servicio contratado, incluyendo el Impuesto al Valor Agregado, IVA.

3.11. Términos de Referencia (TDR) Electrénicos:
Especificaciones técnicas, objetivos y descripcidn de actividades a realizar, plazos y montos
en virtud del contrato, creados en el Sistema Informatico de Contrataciones 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal”.

3.12. Constancia de Inscripcion y Modificacién en el Registro Tributario Unificado:
Documento emitido por la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), el cual
consigna el cddigo unico, que permite identificar a la persona natural o juridica susceptible
de tributar y a contratar, asi como el régimen tributario al que esta sujeto el contratista,
mediante el cual se demuestre la actividad econdmica acorde a los servicios a prestar.

3.13. Solvencia Fiscal:
Documento que emite la Superintendencia de Administracién Tributaria, para hacer
constar, a la fecha en que el mismo es emitido, que el contribuyente se encuentra al dia
en el cumplimiento de sus deberes tributarios.

3.14. Constancia de Actualizacion de Datos en la Contraloria General de Cuentas:
Es el documento emitido por la Contraloria General de Cuentas, a la persona que
actualice sus datos personales y laborales anualmente o cuando sea necesario.

3.15. Constancia de Inscripcion en el Registro General de Adquisiciones del Estado:
Documento solicitado por el Ministerio de Finanzas Publicas, cuyos requisitos y efectos
estan tipificados en el Acuerdo gubernativo nimero 170-2018.

3.16. Addendum:
Instrumento legal mediante el cual las partes pueden modificar el monto del contrato,
ampliar o disminuir el plazo o redefinir las actividades descritas segun los términos o
condiciones del contrato suscrito.

3.17. Expediente electrdnico:
Es el conjunto de documentos digitales que se suben al Sistema Informatico de
Contrataciones 029.
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4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL, DOC DATOS RELACIONADOS

Numero o cédigo del documento o dato Descripcion del documento o dato
Decreto 57-92 del Congreso de la Republica | Ley de Contrataciones del Estado (LCE),
de Guatemala

Acuerdo Gubernativo 122-2016 Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado
- inisteri
Acuerdo Gubernativo 211-2019 Reglament? Organico Interno del Ministerio
de Economia
Estructura orgdnica interna complementaria
Acuerdo Ministerial 762-2019 establecida en el Reglamento Organico

Interno del Ministerio de Economia
Acuerdo A-038-2016 de la Contraloria Creacion de la Unidad de Digitalizacion y
General de Cuentas Resguardo de Contratos

Ley del Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Estado para el ejercicio fiscal vigente

Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas
Publicas —MINFIN-, Contraloria General de
Cuentas —CGC- y Oficina Nacional de Servicio

Civil -ONSEC
Acuerdo Ministerial de Aprobacién de
Contrato
Contrato 029
Forma: DRH-BDA-F04 Boleta de Datos para aspirantes

5. NORMAS:

5.1 El proceso de reclutamiento y seleccién para contratacién de servicios técnicos o
profesionales con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal”, esté a cargo del Departamento de Dotacion de Recursos Humanos;

5.2 Los expedientes para contratacion con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal”, se trabajaran de forma fisica o electrdnica, en
lo que proceda;

5.3 la partida presupuestaria sera ingresada al Sistema Informatico de Contrataciones, 029
(SIC-029), por la Direccion de Recursos Humanos o quien corresponda en las
dependencias, con base al reporte emitido, en el caso de la Dependencia 101, por la
Direccién Financiera que avala la informacion a colocar y en los distintos érganos o
dependencias;

5.4 ElDelegado de Recursos Humanos de cada érgano o dependencia, debera ingresar en el
Sistema Informatico de Contrataciones 029, la fecha de inicio y la fecha de finalizacién
del contrato; el monto total del contrato, las actividades que realizara el Contratista, el
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nimero de cuenta bancaria, régimen tributario del contratista, direccion o dependencia
donde prestara servicios el Contratista y ubicacion;

5.5 Ingresados y corroborados los datos del Contratista, requeridos en el Sistema
Informatico de Contrataciones 029, se generara el contrato electrénico;

5.6 Los archivos electrénicos generados en el Sistema Informatico de Contrataciones 029,
serdn almacenados en un servidor institucional del Ministerio de Economia,
administrados por la Direccién de Tecnologias de la Informacion;

5.7 Los delegados de Recursos Humanos de los distintos érganos o dependencias, seran los
responsables de requerir la numeracion a la unidad correspondiente del Ministerio,
tramitar y diligenciar los acuerdos ministeriales (aprobacion, ampliacidn, rescision,
terminacion, rectificacién) que correspondan a cada uno de sus 6rganos o dependencias,
mismo que deberan enviar a la Direccién de Recursos Humanos con el contrato, fianza y
expediente correspondiente, previo a firma de las autoridades en el Despacho Superior;

5.8 Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segun corresponda;

5.9 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director (a) de Recursos Humanos;

5.10 El presente manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos: “CONTRATACION DE
SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO
029, POR MEDIO DE EXPEDIENTE ELECTRONICO”; ME-VIAFI-RRHH-MP-CSTOP029-36,
Versién 09.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro (a) Administrativo y Financiero es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Director (a) de Recursos Humanos -RRHH- es responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizaciéon oportuna del presente manual
de normas y procedimientos, en coordinacidn con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.2.3. Cumplir y supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente
manual de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.
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6.3 Técnico asignado para la actualizacion del presente manual son responsables de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normasy procedimientos, por
instrucciones del Director (a) de Recursos Humanos y en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Institucional;

6.3.2. Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas y
procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario 029:

| |
RESPONSABLE !‘ ACTIVIDADES TIEMPO

Delegado de la |e Recibe y revisa el expediente e ingresa en el Sistema Informatico 3
Direccion de de Contrataciones 029, la fecha de inicio y finalizacién del| horas
Recursos contrato; el monto total del contrato, actividades que realizara
Humanos o el Contratista, el nimero de cuenta bancaria, régimen tributario,
Delegado de los L ‘ - L
> Direccién donde prestara el servicio y ubicacion, etc.;
distintos
érganos o e Escanea y sube al Sistema Informatico de Contrataciones, la
dependencias documentacién de respaldo del listado de requisitos de para
del Ministerio prestacidn de servicios técnicos o profesionales;
e Genera la asignacion automatica del nimero de contrato;
e Verifica en el Sistema el nimero de contrato;
e Genera el contrato;
e Imprime el contrato y entrega a contratista para su firma;
Si el expediente no cumple con los requisitos para elaboracién de
contrato, el delegado de recursos humanos de la Direccién de
Recursos Humanos, devuelve a Dotacidon de Recursos Humanos, el
expediente para su correccion.
Contratista e Verifica sus datos y firma el contrato; 30
. L minutos
e Entrega al Delegado de la Direccion de Recursos Humanos o
delegados de Recursos Humanos de los distintos 6rganos o
dependencias del Ministerio el contrato firmado.
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RESPONSABLE ‘ ACTIVIDADES TIEMPO
Delegado dela | e Recibe y entrega copia del contrato al Contratista, para el tramite 20
Direccion de de la fianza de cumplimiento. minutos
Recursos
Humanos o
Delegado de los
distintos
érganos o
dependencias
del Ministerio
Contratista e Recibe copia del contrato, adquiere y entrega la fianza de 1
cumplimiento al Delegado de la Direccién de Recursos Humanos dia

o a los delegados de los distintos érganos o dependencias del
Ministerio.

Registrador

Delegado de la |e Recibe la fianza de cumplimiento y verifica los siguientes datos: 4
Direccién de ] o o horas
Recursos a) Que los datos de la fianza de cumplimiento coincidan con las
Humanos o condiciones establecidas en el contrato;
DeIegaQo de los b) Autenticidad de la fianza, conforme lo establece el articulo
distintos 69 de la Ley de Contrataciones del Estad formas;
6rganos o e la Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas;
depen.dfenci:f\s e Traslada el expediente para firma del Contrato al Viceministerio,
del Ministerio Director o Registrador que corresponda.
Asesor de e Recibe y revisa expediente; 1
Vlcgmlmstro, ® Si no procede, devuelve a Delegado de la Direccidn de Recursos dia
Director o

Humanos o de los érganos o dependencias del Ministerio para
correccion;

e Siprocede, traslada al Viceministro, Director o Registrador para
firma del contrato.

dependencias

Viceministro, |e Recibe y revisa el contrato y firma; 1
Director o dia
Registrador que |® Devuelve a Asesor.
corresponda
Asesor de * Recibe expediente con contrato firmado y traslada a Delegado 30
Viceministro, de la Direccién de Recursos Humanos o de los 6rganos o| minutos
Director o dependencias del Ministerio para que continde con el proceso.
Registrador
Delegado de la |e Recibe expediente y contrato firmado; 4
Direccién de horas
Recursos ¢ Define el Viceministro que debe refrendar el Acuerdo Ministerial;
Humanos o lab | d .. ial d bacién del .
Delegados de los ® Elabora el Acuerdo Ministerial de aprobacién del contrato;
distintos e En caso se trate de expedientes de las dependencias 101,
érganos o

del Ministerio

traslada el Acuerdo Ministerial a Secretaria General para su
numeracion y asignacién de fecha;
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RESPONSABLE ACTIVIDADES TIEMPO

e En el caso de los delegados de los érganos o dependencias del
Ministerio de Economia, envian expediente completo, contrato
y fianza, con el borrador del Acuerdo Ministerial a la Direccién de
Recursos Humanos en fisico y digital (Encargado de Dotacion de
Recursos Humanos).

Dotacidn de Recibe y revisa expedientes de los érganos o dependencias del 1
Recursos Ministerio de Economia, si no procede, devuelve para su dia
Humanos correccion;

Si procede, traslada al Delegado de la Direccién de Recursos
Humanos para tramite de Acuerdo Ministerial.
Delegado de la Recibe expediente y borrador de acuerdo Ministerial de los 4

Direccién de distintos drganos o dependencias; horas
Recursos , . L, i
Humanos Traslada a Secretaria General para asignacion de fecha y nimero.

Secretario (a) Recibe y revisa el Acuerdo Ministerial de aprobacién de contrato; 1
General . hora
Traslada el Acuerdo al delegado de la Direccion de Recursos
Humanos.
Delegado de la Recibe Acuerdo numerado y fechado; 4

Dlrl;zzﬁlgr(\):e Elabora oficio o nota de tramite dirigido al Viceministro que horas

HUManos corresponda para refrenda del Acuerdo Ministerial; traslada a
Director (a) de Recursos Humanos, para firma;
Envia oficio firmado con expediente al Viceministerio que
corresponda, para refrendo del Acuerdo de aprobacién de
contrato.
Asesor de Recibe y revisa expediente y Acuerdo Ministerial; 1
Viceministerio Si no procede, regresa al delegado de la Direccién de Recursos dia
que corresponda | - Humanos para que coordine las correcciones pertinentes;
Si procede, traslada a Viceministro para refrenda con firma en el
Acuerdo Ministerial de aprobacidn del contrato.
Viceministro que Recibe expediente y refrenda Acuerdo Ministerial; 1
corresponda Devuelve a Asesor. dia
Asesor de Recibe expediente y Acuerdo Ministerial refrendado; 30
Viceministerio Traslada expediente y Acuerdo de aprobacién refrendado al| Minutos
que corresponda | delegado de la Direccion de Recursos Humanos.
Delegado de la Recibe expediente con el Acuerdo Ministerial de aprobacién de 4
Direccién de contrato, debidamente refrendado; horas

Recursos
Humanos

Traslada el expediente a Despacho Superior, para firma del sefior
Ministro en Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato.
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RESPONSABLE ’ ACTIVIDADES ‘ TIEMPO
Asesor de e Recibe y revisa expediente y Acuerdo Ministerial; 1
Ministro de . . ., dia
Economia ¢ Sino procede, devuelve al delegado de la Direccién de Recursos
Humanos para que coordine las correcciones pertinentes;
e Siprocede, traslada a Ministro para firma el Acuerdo Ministerial
de aprobacién de contrato.
Ministro de e Recibe expediente y firma Acuerdo Ministerial; 1
Economia Devuelve a Asesor. dia
Asesor de e Recibe expediente y Acuerdo Ministerial firmado; 30
Ministro fje e Traslada expediente y Acuerdo de aprobacion firmado al minutos
Economia

delegado de la Direccién de Recursos Humanos.

Delegado de la
Direccién de
Recursos
Humanos

Recibe el expediente de contratacién de servicios técnicos o 4
profesionales verificando la firma del Acuerdo Ministerial de horas
aprobacion;

Escanea contrato, fianza y acuerdo ministerial de la dependencia
101, para su registro en el Portal de Contraloria General de
Cuentas y traslada expediente original completo (expediente,
contrato, fianza y acuerdo ministerial) al encargado de némina
de la Direccion de Recursos Humanos;

Escanea Acuerdo Ministerial de aprobacién y envia a los 6rganos
o dependencias via electrdnica para su trdmite correspondiente
ante la Contraloria General de Cuentas y envia expediente
original completo a los distintos 6rganos o dependencias del
Ministerio de Economia.

Delegado de los
distintos
érganos o
dependencias
del Ministerio de
Economia

Recibe expediente original completo, escanea contrato, fianza y 4
acuerdo ministerial para su registro en el Portal de Contraloria horas
General de Cuentas y traslada expediente original completo
(expediente, contrato, fianza y acuerdo ministerial) al Encargado
de Némina de su 6rgano o dependencia.
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario 029

Delegado de Recursos Humanos

Viceministro, Director o Asesor de Viceministro,

. R N de los distintos 6rganos o Contratista
Registrador que corresponda Director o Registrador dependencias del Ministerio
Ingresa datos del
contratista en el
Sistema
Informatico de
Contrataciones
029
Escanea y sube al
Sistema Informético
de Contrataciones, la
documentacién de
respaldo
2
Recibe y revisa
pedi < enera la
12 asignacién
automética del
nimero de
contrato
Cumple Verifica sus datos y
N ] >
expedlerfte con Verficaen el P1 firmael contrato
requisitos? Sistema el 6
3 nimero de t
contrato
NO 4 Entrega Contrato
[ firmado al Delegado
Devuelve al delegado Imprime el contrato de Recursos
de RR.HH. O yentrega a Humanos de los
delegados de los contratista para su distintos 6rganos del|
st | distintos érganos o f"';“a Ministerio
dependencias del 7
Ministerio Recibe y entrega
14 copia del contrato al
Contratista, parael |
trémite de la fianza | -
Traslada el contrato de cumpshmiento co::;::";ﬂz‘::; y
para firma del entrega la fianza De
Viceministro, cumplimiento al
> Director o o Delegado de
Registrador que "1 Recursos Humanos
corresponda los distintos érganos
15 y/o dependencias del
N Ministeri
Recibe y revisa el | I Recie e Tans de 9 o
[ yfirma; | cumplimientoy | T
16 Recibe contrato verifica datos |
¥ firmado y traslada a 10
Delegado de v
Devuelve a Asesor 5| Recursos Humanos o Traslada expediente
17 » 1eg: de los | | parafirma del
distintos 6rganos o Contrato
dependencias del 1
Ministerio
18
: Recibe, corrigey
£ devuelve expediente
=3
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Encargado de Dotacién de Delegado d.e I}ecursos Humanos . Delegado de la Direccion de
de los distintos érganos o Secretario (a) General
Recursos Humanos : A Recursos Humanos
dependencias del Ministerio
Recibe expediente y

contrato firmado - .

19 Recibe expediente
Completo de los
+ distintos 6rganos y/o
Define el dependencias
Viceministro que 30

debe refrendar el
Acuerdo Ministerial

\ 4
20 Traslada a Secretaria
2 General para
Elabora el Acuerdo ignacién defechay
Ministerial de nimero
aprobaci6n del A 4 31
contrato Recibe y revisa el
21 Acuerdo Ministerial
P»| de aprobacién de
contrato
32
Dependenci®
solicitante?
22
\ 4
X Traslada el Acuerdo
al delegado de la Recibe Acuerdo
Direccién de | numerado y fechado
Recursos Humanos 34
Recibe y revisa Trasla.da. el I-.\cuerdo 33 *
expedientes de los Ministerial a
érganocs o Secretaria General | | Elabora oficio o nota
dependencias del I para su numeracién y de tramite dirigido al
Ministerio asignacién de fecha Viceministro que
26 23 corresponda para
refrenda del Acuerdo
Ministerial; traslada
a Director (a) de
xpedient2 Otros 6rgancs o Recursos Humanos,
comz|;le|n L5 dependendias del para firma
Ministerio 35
23
NO 2 \/3/\
A 4 Envia expediente Envia oficio firmado
g | Devuelve adelegado de Ecomple;o,da con expediente al
érgancs o dependenda ncargado de s cpart
v Goadone et e
m";da' Recursos refrendo del Acuerdo
Humanos de aprobacién de
Lad contrato
Trashda a Delegado de 36
1 laDireccién de RR.HH.
29
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8.1 Procedimiento: Contratacion de servicios técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario 029

Viceministro que corresponda

Asesor de Viceministerio que
corresponda

Delegado de la Direccién de
Recursos Humanos

Asesorde Ministro de
Economia

Recibe y revisa
expediente y
Acuerdo
Ministerial
37

Cumple
expediente con
requisitos?
38

NO

v

Dewuelve al Delegado
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Recibe y revisa

a4

p Yy
Acuerdo Ministerial
47

Cumple
expediente con
requisitos?
48

NO
A 4

Devuelve al delegado
de Recursos ]

si de Recursos o1 Recibe, corrigey
Humanos devuelve expediente
39
Traslada a
Viceministro para
N refrenda con firma
en el Acuerdo
Mm;s;enal Recibe expediente
con el Acuerdo
Recibe expediente y > Ministerial
refrenda Acuerdo | refrendado
Ministerial D a5
41
Y
A Traslada el
Recibe expediente y expediente a
Dewvuelve a Asesor al Acuerdo Ministerial Despacho Superior,
42 - refrendado para firma Acuerdo
43 Ministerial
‘ 46
Traslada expediente
y Acuerdo
refrendado al
delegadodela |~
Direccién de
Recursos Humanos
a4 Recibe, corrigey »
devuelve expediente

Humanos
49

Traslada Acuerdo
Ministerial para firma
50
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.. . Asesor de Ministro de Delegado de la Direccion de Delegado de distintos 6rganos o
Ministro de Economia . : SR
Economia Recursos Humanos dependencias del Ministerio
Recibe expediente y
o | Acuerdo Ministerial Recibe el expediente
firmado de contratacién de
53 servicios técnicos o
Recibe expediente y v profesionales
firma Acuerdo »| verificando la firma
Ministerial Traslada expediente del Acuerdo
51 y Acuerdo de Ministerial de
aprobacion firmado aprobacién
& al delegado de la 55
Direccién de
Devuelve a Asesor Recursos Humanos
52 B 54
\ 4

Escanea Acuerdo
Ministerial y envia a
I los distintos 6rganos
y/o dependencias via

electrénica parasu

trémite en la CGC

solicitante?
57
Dependendias 101
Y.
Traslada expediente
completo al
encargado de
6mina de la
Direccién de
Recursos Humanos
58
\ 4
Otros 6rgancs o Recibe expediente
)]  dependendias del completo, escanea
Ministerio documentos parasu
59 registro en el Portal
; > CGCytraslada
Envia expediente | expediente completo
Encargado de
original alos N
distintos 6rganos o Némina de su
dependencia
dependencias del 61
Ministerio de
Economia
60
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