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. OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la facilitacion del programa de induccién institucional a
personal contratado en forma permanente o temporal, para prestar servicios al Ministerio de
Economia y sus dependencias.

. ALCANCE:

El programa de induccién se debe facilitar al personal permanente y temporal de nuevo
ingreso, del Ministerio de Economia y sus dependencias.

. DEFINICIONES:

3.1 Personal y contratistas de nuevo ingreso:
Funcionarios, servidores publicos y contratistas de servicios de nuevo ingreso, al Ministerio
de Economia y sus dependencias.

3.2 Induccién Institucional:
Programa informativo sobre la estructura, funciones, mision, visién, valores del Ministerio
de Economia y sus dependencias; que ayuda a integrarse a personal y contratistas de
nuevo ingreso a la institucion.

. DOCUMENTOS Y DATOS RELACIONADOS:

Cadigo ’ Nombre del documento o dato
ME-RRHH-11-018 Constancia de entrega de documentos

Requisitos para el cumplimiento de las obligaciones del contratista

ME-RRHH-BV-019 Carta de bienvenida a contratistas

. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1 Todo funcionario, Servidor Publico o contratista de nuevo ingreso al Ministerio de
Economia y sus dependencias, debe recibir la induccién institucional, la cual debe facilitar
la direccién de recursos humanos;

5.2 La asistencia a la induccién institucional es inexcusable para funcionarios, servidores
publicos o contratistas de nuevo ingreso a prestar servicios al Ministerio de Economia y
sus dependencias;

5.3 El presente manual de procedimientos deja sin efecto el anterior manual “Manual de
Induccidn Institucional”, ME-G-MAN-RH-IND-02, Versién 04.

. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:
6.1.1 Aprobary firmar el presente manual de procedimientos;

6.1.2 Velar por la aplicacién del presente manual de procedimientos, a través de la
direccién de recursos humanos.

/
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6.2

6.3

6.4

Director (a) de Recursos Humanos es responsable de:
6.2.1 Revisar y firmar el presente manual de procedimientos garantizando que su
contenido responda al proceso que norma y documenta el mismo;

6.2.2 Autorizar el programa de induccién propuesto por la coordinadora de capacitacién y
desarrollo;

6.2.3 Dirigir y supervisar la facilitacion del programa de induccién institucional, de
conformidad al presente manual de procedimientos;

6.2.4 Actualizar oportunamente o girar instrucciones para la actualizacién oportuna del
presente manual de procedimientos en coordinacion con la direccién de desarrollo
institucional.

Coordinador (a) de Capacitacién y Desarrollo es responsable de:
6.3.1 Firmar el presente manual de procedimientos, garantizando que su contenido
responde al proceso que norma y documenta el mismos;

6.3.2 Cumplir con el presente manual de procedimientos;

6.3.3 Actualizar oportunamente el presente manual de procedimientos a requerimiento
de la Direccién de Recursos Humanos y en coordinacién con la direccién de
desarrollo institucional;

6.3.4 Otras responsabilidades descritas en los pasos del procedimiento en si mismo
incluido en este manual.

Delegados de recursos humanos en las dependencias son responsables de:
6.4.1 Recibir al nuevo trabajador que se incorpora a prestar sus servicios a la dependencia
que corresponda;

6.4.2 Explicar la mision, visién, valores y estructura especifica de la dependencia, sus
funciones, u otra informacién que se considere pertinente para el nuevo trabajador.
Esta parte, es adicional a la induccidn institucional general que facilita la
coordinadora de capacitacién y desarrollo de la planta central del Ministerio;

6.4.3 Presentar al nuevo trabajador con el jefe inmediato superior y compafieros de
trabajo.
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7. PROCEDIMIENTO:

7.1 Procedimiento para realizar el programa de induccién institucional del Ministerio de
Economia y sus dependencias:

Responsahle ‘

Jefe o Encargado
de Acciones de
Personal

Encargado de
Contrataciones
029 y subgrupo 18

Delegado de
Recursos
Humanos

Procedimiento

Elabora listado de nuevos funcionarios, servidores publicos o
contratistas temporales de nuevo ingreso al Ministerio de
Economia y sus dependencias;

Envia listado descrito arriba, a coordinador de capacitacién y
desarrollo, para los efectos relacionados con la induccion
institucional,

Las actividades anteriores aplican también al técnico asignado
al proceso de contratacion de personal con cargo a los
renglones presupuestarios 029 y sub grupo 18. En las
dependencias, esta funcién corresponde a los delegados de
recursos humanos.

‘ Tiempo

2
horas

Coordinador (a)
de Capacitaciony
Desarrollo

Recibe listado de nuevas contrataciones permanentes o
temporales;

Prepara programa de induccién y gestiona autorizacién de la
direccion de recursos humanos;

Prepara y realiza convocatoria;
Gestiona logistica para facilitar el programa de induccién;
Prepara documentacién a distribuir en el programa de induccién;

Registra la asistencia del personal de nuevo ingreso al
programa de induccién;

Elabora informe del programa de induccién y envia a direccién
de recursos humanos;

Registra, archiva y administra informacién relacionada con
programas de induccién realizados;

Realiza otras actividades necesarias para la facilitacion del
programa de induccién o a requerimiento de la direccién de
recursos humanos.

dias
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8. FLUJOGRAMA:
8.1 Procedimiento para realizar el programa de induccién institucional del Ministerio de

Economia y sus dependencias.

Procedimiento para realizar el programa de induccidn institucional del Ministerio de Economia y sus dependencias

Jefe o Encargado de Acciones de Personal/

Encargado de Contrataciones 029 y Subgrupo 18/ Delegados de

Recursos Humanos

Coordinador (a) de Capacitacién y Desarrollo

Fasel Pag. 1

Elabora listado de nuevos funcionarios,
servidores publicos o contratistas
temporales de nuevo ingreso al MINECO y

Recibe listado de nuevas

sus dependencias, y lo enviaa Coordinador
(a) paralos efectos correspondientes

contrataciones permanente o
temporales

Prepara programa de induccién y gestiona
autorizacion de la Direccién de RRHH

—_—
~——

Prepara y realiza convocatoria

Gestiona logistica para facilitar el programa
de induccién

Prepara documentacion a distribuir en el
programa de induccién

\__//_\1

Registra la asistencia del personal de nuevo
ingreso al programade induccién

Elabora informe y lo traslada ala Direccién
de RRHH

— T =

Registra, archiva y administra
informacién relacionada con
programas de induccion realizad os
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9. ANEXOS:
9.1 Formato Carta de bienvenida a contratistas

GUATEMALA

Foremato carta de bleovenids a contratiatos
Foenm PME-RRHH-BY- 019

Lot beroviala,

Sefor [alk

Fep gl

Respet able

£ para nosotros oy grato darle la cordial bienvenida al Ministerio de Economia, consider dndolo
commg L elrmento valloses para aloancar nuestea wisidenoy dar cump linvdento 8 raestra misidn.,

Estamos corwenddos gque s inoorporaciin al equips de trabajo del MIBECTL fretadecer & muest o
sapitol humane y garantizeesd la excelensia de roestre trabaje, dada su experiencia laboral v sus
dotes personales. Dessamos disfoute de un ambiente de conopramize, en o gue estamoss HEG &
gue se desarrolle como un ser humano i ntegral,

Adjunte sl presente escenvard el dos umernto que Bene | nformaeidn geoeral sobre los ¢esjuistss
para el cumplimlento de les obligaclones a las que como prestador de servicios estd supEto, e
cuanto a: Actusizacidn die dmosen la Contraloria Geogral di Cuentas, Bolete de Orrate, Impussto
sobiee ba Bertae lopussto al Valor Agre gado.,

Al misme leinformamoes que sl por alguna ciroun stancis wsted no fema el Cost rato di Servicios,
deberd aoudir 8 Recurses Humanos o Delegacdn de feoirsos Homanos eorraspondiente, s feooar
elf rdsmo.

Agradeclendo la atencids ale presente, me suscrbo de usted,

Firma vy sello Coordinadora de Capacitacian y Desarrolls

Wi Bey, Divsctors (o) de Recursos Huovoaness
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9.2 Requisitos para el cumplimiento de las obligaciones del contratista

1. Sctualizacidn de datos en Comtraloda General de Coentaz

En el mes de enero de cada aflo debe presentar fotocopia de formuolario gue le estenderd
Contralodfa General de Cuentas, al momento de actuealizer sus datos, estos con el propdsito de
darle cumplimiento a los acuerdos &-892-2011 v su reforma, derivado de la Campafia Nacional “Yo
me Declaro Transparente”. Bl cumplimiento de la disposicidn emanada de la Contraloria General
de Cuentas, dard lugar a la imposicidn de sanciones de acuerdo con el Articulo 3% De dicha
rrrrnative.

2. Presentacidn de Boleto de Omato

Presentar a Recwrsos Humanos ana fotocopia de su boleto de orasto, cual debe efectuarse
comforme a lngresos mensuales de cada contritbuyente, pspecificados en la tablea sipulente:

Irgraso o ns b Arbitrio

De L300,01  a 50000 Ok 4000
Oe A500.01 &  CG.LO00.00 €1.30.00
De 100001 a O.3,000000 13500
De 3,000,010 a 6000000 5000
De 136,000,010 & 900000 3500
Oe 09,000,011 & 01200000 O3 100,00
De (612,000.01 en adelante QL 150L00

8. Impuesto sobre la Renta {I5R] ¢ Impuesto sl Walor gragado (IVA)

Todo prestador de servicios con reflere con referencia a los Impuestos sobre la renta v valar
apregado serdn tratados por el Minlsterio de Economia, en su cardcter de apente retensdor, segdn
sea el régimen al cual estén agregados de acuerdo a la naturaleza de sus Ingresos pudiendo ser
estos Jos sigaientes:

a} Contribuyentes normales: en este cao ol MINECC, retendrd ded page total de sus honarariosun
6% moensual correspondicnie al 1SR,

B} Pegquefios contribuyentes: serdn afecto de retencidn del 6% sobre sus honoracios mensuales
correspandientes al WA,

¢} Régimen de pagos trimestrales: los prestadores de servicios no son efects de retenclén alguna
sobre sus honorarios par parte del BENECO,

c.c. archivo
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9.3 Constancia de entrega documentos de induccién

S Constancis de Entrega
TMALA Docurnertos de Induccidn
- Forma: bE. RRHM 018

NTER £ EaF By

Entragudo;

Fecha:




