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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 410-2022
Guatemala, 23 de septiembre de 2022
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), f) e i), de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, regula que, el Ministro debe ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias
de su Ministerio, dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados
con su Ministerio, y velar por el estricto cumplimiento de las leyes y la probidad
administrativa, as{ mismo de conformidad con lo que para el efecto establece el articulo
27 literal m) de la Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97, del Congreso de
la Republica de Guatemala, es atribucion del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones,

Circulares y otras disposiciones relacionadas con el despacho de los asuntos de su ramo,
conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo ntimero 73-2021, que contiene el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 7 que
son atribuciones del Ministro entre otras, dictar disposiciones para desconcentrar y
descentralizar actividades, funciones y procesos técnico administrativos; suscribir cuando
estime necesario convenios administrativos; aprobar los diversos manuales
administrativos y operativos y emitir disposiciones internas; dirigir, tramitar, resolver e
inspeccionar las acciones relacionadas con su Ministerio; y, administrar los recursos

humanos, financieros y fisicos, con que dispone el Ministerio para el ejercicio de sus
funciones.

POR TANTO

En ejercicio de las funciones que establecen los articulos, 194 literales a), f) e i), de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), de la Ley del
Organismo Ejecutivo, Decreto nimero 114-97, del Congreso de la Republica de Guatemala;
7 literales c), d) y e), 52 literal j}) y 59 del Acuerdo Gubernativo nuimero 73-2021,
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
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ACUERDA

Arttculo 1. Aprobar el Manual Administrativo de Procedimientos del Departamento de
Dotacién de Recursos Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Articulo 2. El Coordinador de la Unidad de Planificacion del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, bajo su estricta responsabilidad debe girar las instrucciones a donde
corresponda para que se efecten los avisos, registros y actualizaciones necesarias, para
darle cumplimiento a las presentes disposiciones.

Articule 3. Casos no previstes: Los casos no previstos dentro del Manual objeto de
aprobacién, serdn resueltos por las reglas del Derecho Administrativo.

Articulo 4. Notifiquese el presente Acuerdo Ministerial, al Viceministro Administrativo
Financiero, al Director de la Direccién de Recursos Humanos, a la Coordinadora a.i de la
Unidad de Auditorfa Interna, al Coordinador de la Unidad de Planificacién; y, a la Jefe del

Departamento de Dotacién de Recursos Humanos; todos del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

Articulo 5. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

Lic. Mario Roberio Rojas kep o
M1 mim
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. PRESENTACION

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales tiene dentro de sus objetivos estd mantener un
sistema de gestién que atienda las necesidades sustantivas del Ministerio para que se realicen los
procesos en forma eficiente, agil y segura, dando seguimiento a los lineamientos y directrices emitidos
por los entes rectores y por el Despacho Ministerial y que ademas contribuya al cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica y a los procesos de rendicion de cuentas establecidos por las leyes

vigentes del pais.

Asimismo, dentro de sus atribuciones la actualizacion periddica de manuales de procedimientos, guias
de trabajo y otros instrumentos que se requieren para que los procesos administrativos sean agiles,
transparentes y documentados. Dentro de este contexto, se presenta el Manual Administrativo de
Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos del Departamento de Dotacion de Recursos
Humanos, como un instrumento que facilite la orientacion y consuita para cada una de las funciones

asignhadas a la Direccion referida.

El presente documento permitira agilizar los procesos requeridos por las distintas dependencias vy
unidades, contribuyendo con ello a que se mantenga un alto nivel de objetivos del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

Para la elaboracion del presente Manual de Procedimientos se contd con la colaboracion de la
Directora de Recursos Humanos y del personal que la conforma; asf mismo, Jefe del Departamento de
Dotacion de Recursos Humanos, con la revision y validacion del Viceministro Administrativo

Financiero.

Guatemala, septiembre 2022
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. OBJETIVO

Facilitar a los funcionarios y servidores publicos de un instrumento técnico que guie de forma
ordenada, secuencial y detallada, las normas y procedimientos establecidos para dar
cumplimiento a las funciones, responsabilidades y respetando aspectos de orden legal, los pasos
a seguir en la ejecucion de los procesos del Ministerio.

. ANTECEDENTES

Tomando en cuenta la importancia de la proteccion del Medio Ambiente y los Recursos
Naturales y Culturales para el desarrollo sostenible del pafs, garantizando un ambiente propicio
para el futuro y para crear un marco institucional favorable para agilizar y normativizar las
acciones y politicas nacionales tendientes a prevenir el deterioro ecolégico y la conservacion de
los Recursos Naturales, el Estado establece la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio
Ambiente, mediante el Decreto Nimero 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala; con
el cual se crea la Comision Nacional del Medio Ambiente -CONAMA-, la cual estuvo vigente
hasta el afio 2,000.

Dentro de este contexto y con el objeto de contar con un dmbito institucional propio y especifico
con jerarquia decisoria definida dentro del Sector Ambiental, se crea el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, mediante el Decreto Numero 90-2000 del Congreso de la Republica de
Guatemala, reformado por el Decreto Numero 91-2000 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Para regular la estructura interna del Ministerio y asignar las atribuciones y competencias de sus
dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo Numero 73-2021, del 8 de abril de 2021, se emitié
el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales; de los
Departamentos que la conforman.

Manual Administrativo de Procedimientos
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen un normativo basico de ordenamientos o mandatos juridicos, de los
cuales se derivan las funciones de la institucion y de las dependencias administrativas
comprendidas en el Ministerio, como lo es la Direccion de Recursos Humanos. Siendo su
fundamento de leyes el siguiente:

e Decreto No. 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala‘) “l.ey de Proteccion y
Mejoramiento del Medio Ambiente”

o Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley del Organismo
Ejecutivo”. |

e Acuerdo Ministerial 73-2021, Reglamente Organico Interno del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

e Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio Civil".

e Acuerdo Gubernativo nimero 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

e Acuerdo Gubernativo No. 628-2007, Reglamento para la Contratacion de Servicios
Directivos Temporales con cargo al renglén presupuestario 022 “Personal por Contrato”.

e Sistema Nacional de Contro! Interno Gubernamental SINACIG, Acuerdo A 028-2021 del 13
de julio de 2021.

e Acuerdo Ministerial 411-2021, Manual Administrativo de Funciones de Puestos de la
Direccion de Recursos Humanos.

e Decreto numero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala "Ley de Salarios de la
Administracién Publica”. |

e Manual de Gestion del Empleo 3da. Edicion Acuerdo de Direccion D-2021-193 de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

o Plan Anual de Salarios y otras Disposiciones relacionadas con la Administracion de
Recursos Humanos en el Organismo Ejecutivo, Entidades Descentralizadas o Auténomas
al Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

e Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
vigente.

o Oficio Circular Numero 01-2022/MINFIN Disposiciones Presidenciales para la Eficiencia,

Control y Priorizacion del Gasto Publico para el Ejercicio Fiscal 2022.

Manual Administrativo de Procedimientos
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VL.

MISION Y VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES'

MISION

“Somos la institucion rectora que regula la gestion ambiental y los recursos naturales con
pertinencia cultural y de genero promoviendo de forma participativa el desarrollo sostenible en
Guatemala”.

VISION

“Ser la institucion que garantice la conservacién, proteccion, mejoramiento del ambiente y
fomento del desarrollo sostenible del pais, bajo un enfoque de participacion ciudadana”.

PILARES ESTRATEGICOS?

Pilar de educacién ambiental (pilar transversal): El pilar de educacion ambiental constituye
el enfoque estratégico que mayor sostenibilidad representa por la trascendencia que provoca
en las generaciones actuales y futuras. A través de la educacion es posible el cambio de
comportamiento humano y generar cambios que a largo plazo representaran una ciudadania

més responsable y comprometida con el cuidado de los recursos naturales del pais.

Gestion integrada de los recursos naturales: El pilar de gestion integrada de los recursos
naturales conlleva acciones con efectos inmediatos, en cuanto a la integralidad de su
jurisdiccién, misma que garantiza la existencia de recursos naturales para el futuro, que de la

mano del primer pilar estratégico; provoca sostenibilidad en el largo plazo.

Segtin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PEI 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Ministerial nimero 194-2022 del MARN.

2Ipall
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3.  Gestion ambiental: El pilar de gestion ambiental constituye el marco regulatorio de donde
deriva los alcances y limites que garanticen la estrategia de sostenibilidad ambiental en la
magnitud que se requiere para trascender los factores antropogénicos y propios de la

naturaleza que van marcando los cambios de escenarios.

4. Cambio climatico: Este pilar estd orientado a reducir la vulnerabilidad de la poblacion
introduciendo variables de adaptacion y mitigaciéon al cambio climatico enmarcados en la Ley
de Cambio Climatico y la Politica, esto con la finalidad de emplear estrategias que permitan a
los guatemaltecos elaborar escenarios climaticos que se utilizan para prevenir y tomar

decisiones en funcién de la variabilidad climatica.

5. Gestion del fortalecimiento institucional (pilar transversal): El fortalecimiento institucional
es el resultado de una serie de acciones que implicita o explicitamente pretenden encontrar la

mayor coherencia posible entre los objetivos institucionales, los resultados planteados vy el

guehacer cotidiano en la institucion

Manual Administrativo de Procedimientos
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Vil. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
DOTACION DE RECURSOS HUMANOS

1. PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA RENGLON
PRESUPUESTARIO 011

1.1 OBJETIVO

Definir el procedimiento y los instrumentos de consulta en el desarrollo de los procesos de
convocatoria interna para los puestos con cargo a los renglones presupuestarios 011 del Plan de
Clasificacion de Puestos.

1.2 ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades de convocatoria interna de puestos vacantes con
cargo a los renglones presupuestarios 011 del Plan de Clasificacion de Puestos, que se realizan en la
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

1.3 RESPONSABILIDAD:

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.3.4
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La autoridad nominadora de la institucion o autoridad superior de la dependencia
administrativa donde se localice el puesto vacante identificar y manifestar la
necesidad de ocupar el mismo, mediante requerimiento al Director(a) de Recursos
Humanos.

El Director(a) de Recursos Humanos, deberd recibir, revisar y trasladar el
requerimiento al Jefe de Dotacion de Recursos Humanos para dar inicio al proceso
de convocatoria interna.

El Jefe de Nominas verificara la disponibilidad presupuestaria y cuota presupuestaria
del puesto vacante.

El Jefe de Dotacion de Recursos Humanos, velara por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos normados por la Oficina Nacional del Servicio Civil
(ONSEC), asi como verificar el status de las vacantes, existencia de candidatos a las
convocatorias, cumplimiento de requisitos en los documentos presentados,
establecer la necesidad de evaluaciones y su coordinacién, revision de actas,
verificar la elegibilidad del candidato y las notificaciones correspondientes para el
inicio de labores.
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1.3.5

1.3.6

1.3.7

1.4 FU

1.4.1

1.4.2

1.4.3

1.4.4

14.5

1.4.6

1.4.7

1.4.8
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La Asistente de Dotacion de Recursos Humanos, elaborarda y publicara la
convocatoria interna en base a los requisitos establecidos, asimismo, la recepcion y
confrontacion de documentos de los postulantes, gestion de firmas, verificar la
existencia de solicitudes de revisién de resultados y su tramite correspondiente,
elaborar y preparar los documentos de elegibilidad del postulante para ser enviados a
la Oficina Nacional del Servicio Civil (ONSEC).

La Unidad de Auditoria Interna velara por el cumplimiento de los procesos y
procedimientos normados en el MARN.

La Autoridad Nominadora debera adjudicar la plaza entre la nébmina de candidatos
elegibles de acuerdo a lo que establece el articulo 50 de la Ley de Servicio Civil.

NDAMENTO LEGAL.:

Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley del Organismo
Ejecutivo”,

Acuerdo Gubernativo niimero 73-2021 Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio
Civil",
Acuerdo Gubernativo nimero 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Decreto ntimero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Salarios de
la Administracion Publica”.

Plan Anual de Salarios y otras Disposiciones relacionadas con la Administraciéon de
Recursos Humanos en el Organismo Ejecutivo, Entidades Descentralizadas o
Auténomas al Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

Manual de Gestion del Empleo 3da. Edicién Acuerdo de Direccion D-2021-193 de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

Acuerdo Ministerial numero 411-2021, Manual Administrativo de Funciones de Puestos
de la Direccion de Recursos Humanos.
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1.5 NORMAS ESPECIFICAS:

1.5.1 El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través de la Direccién de Recursos
Humanos deberan realizar procesos de convocatoria interna para el desarrollo de
carrera administrativa de acuerdo con el Articulo nimero 3, numeral 4 de la Ley del
Servicio Civil.

1.5.2 Para la elaboracion de la convocatoria se deberd consultar, el Manual de
Especificaciones de Puestos de la Oficina Nacional de Servicio Civil, Manual
Administrativo de Funciones de Puestos de la dependencia correspondiente, Descriptor
de Puestos de la Oficina Nacional de Servicio Civil.

1.5.3 La Convocatoria se hara con por lo menos quince (15) dias de anticipacion, a la fecha
sefialada para el examen.

1.5.4 Los empleados publicos que deseen postularse a un cargo, deberan participar en el
proceso de oposicién para ascenso, reunir los requisitos del puesto y sustentar las
evaluaciones correspondientes, incluyendo el registro en Guatempleo.

1.5.5 El candidato que desee participar en el proceso de convocatoria, debe de realizarlo por
medio del portal de Guatempleo.

1.5.6 El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través de la Direccion de Recursos
Humanos debera recibir toda solicitud de participacion de convocatoria interna que
presenten los servidores publicos, siempre que estés sean entregadas personalmente en
el lugar, tiempo y forma establecidas.

1.5.7 El candidato debe presentar en las oficinas de la Direccién de Recursos Humanos del
Formato DIRH-DRH-F2-1 (Listado de documentos para ascenso de personal
renglén 011).

1.5.8 La Direccion de Recursos Humanos debera evaluar Unicamente a los candidatos que
cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria interna publicada.

1.5.9 La calificacion la realizara la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC), aplicando los
factores y ponderaciones definidas por este.

1.5.10 La Autoridad Nominadora tendra la facultad que cuando el candidato seleccionado no
esté interesado, el puesto se asignara al candidato que haya obtenido el segundo lugar y
si este no estuviere interesado al candidato que haya obtenido el tercer lugar y asi
sucesivamente.
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1.5.11 Los candidatos tienen tres dias después de recibir la notificacion de resultados en el
proceso de convocatoria para solicitar la revisién de notas obtenidas a la Direccion de
Recursos Humanos.

1.5.12 El servidor publico que desee optar para la accion de traslado por medio de la cual pasa
a ocupar un puesto de igual clase o categoria, en la misma o distinta Unidad o
Dependencia administrativa, en igual o diferente localizacion geogréafica, debera
presentar solicitud al jefe inmediato quien dara respuesta favorable o desfavorable de lo
solicitado vy trasladar a la Direccion de Recursos Humanos para que participe en el
procedimiento de convocatoria interna.

1.6 DEFINICIONES:

1.6.1 Oficio de solicitud de personal rengléon 011 o 022; Documento elaborado en el
sistema, mediante el cual se da a conocer las especificaciones técnicas del puesto 011.

1.6.2 Listado de Documentos para Ascenso de Personal para Renglén 011: Documento
que contiene los requisitos a presentar por parte de los interesados.

1.6.3 Evaluacién de la Entrevista: Es el formato en el que se registra toda la informacion
observada y solicitada al candidato, asi como datos personales, familiares, laborales y
actifudes mostradas durante la entrevista.

1.6.4 Informe de Entrevista y Evaluaciéon de Perfil: Se elabora tomando como base la
Evaluacion de entrevista, resultados de evaluaciones cuando se apliquen, formacion
académica, experiencia demostrada, evaluacion de perfil, conclusiones 'y
observaciones.

1.6.56 Convocatoria Desierta: Término utilizado cuando en la convocatoria interna publicada
no se postulan candidatos dentro del tiempo establecido para la recepcion de los
documentos solicitados, o cuando los candidatos no retnen los requisitos para optar al
puesto.

1.6.6 Convocatoria con Solicitud de Revision de Resultados: Término utilizado cuando los
candidatos hacen solicitud de revision de resultados derivado de las puntuaciones
publicadas de las entrevistas y evaluaciones practicadas.

1.6.7 La Oficina Nacional de Servicio Civil: es la institucién que regula las relaciones entre
la Administracion Publica y sus servidores con el fin de garantizar su eficiencia,
asegurar a los mismos justicia y estimulo en su trabajo, y establecer las normas para la
aplicacion de un sistema de administracion de personal.
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1.6.8 ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil,
1.6.9 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.
1.6.10 SIARH: Sistema Informatico de Recursos Humanos.

1.6.11 RTU: Registro Tributario Unificado.

1.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA INTERNA

RENGLON PRESUPUESTARIO 011

No. ‘ DESCRIPCION RESPONSABLE
Identifica la necesidad de ocupar vacante y solicita a Ministro o
Viceministros segun aplique por medio del formato DIRH-DRH-F1-1 ,
L . . . « Unidad
Oficio de Solicitud de Personal Renglon 011 “Personal e
1 Permanente” y/o 022 “Personal Por Contrato” Administrativa del
y MARN solicitante
Recibe y trasiada con Visto Bueno al Director(a) de Recursos Ministro o
2 Humanos. Viceministros
Recibe y procede a instruir al Jefe de Néminas la verificacion de la Director (a) de
3 disponibilidad presupuestaria del mismo. Recursos Humanos
4. Verifica la disponibilidad presupuestaria del puesto vacante.
¢ Existe disponibilidad presupuestaria?
No: Informa al Director(a) de Recursos Humanos para que comunique
4 a la Dependencia solicitante la falta de créditos presupuestarios para Jefe de Néminas
ocupar la vacante. Fin del procedimiento.
Si: Informa al Director(a) de Recursos Humanos y contintia con el
proceso de convocatoria.
Recibe informacion y traslada al Jefe de Dotacion de Recursos Director(a) de
5 Humanos para iniciar el proceso de convocatoria. Recursos Humanos
Recibe, registra e instruye al asistente de Dotacion de Recursos | jofe de Dotacién de
6 Humanos para que inicie el proceso de convocatoria. Recursos Humanos
Recopila la informacién para elaborar la requisicion de personal con Asistente de
7 formato autorizado y envia a la unidad solicitante para que sea Dotacion de
firmada y sellada. Recursos Humanos
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No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicita al jefe de la unidad administrativa realizar y entregar a la
8 Direccién de Recursos Humanos la prueba técnica impresa y clave de
calificacion.
Recibe, revisa, firma y sella el Formato de Requisicion de Personal, Unidad
9 traslada al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos; asi como la |  Administrativa del
prueba impresa con la clave de calificacion. MARN solicitante
Recibe e inicia proceso de convocatoria en SIARH: Oferta el puesto
10 | en el SIARH y procede a llenar la convocatoria con la informacion de Asistente de
la Requisicion del formato de ONSEC. Dotacién de
11 | Registra y publica la Convocatoria y asigna estado en el SIARH, Recursos Humanos
12 | Realiza publicacion en cartelera interna y/o medios electronicos.
Ingresa a la aplicacion de Guatempleo y aplica a la plaza de la
13 convocatoria. Candidato
14 | Presenta los documentos requeridos en la convocatoria.
15. Recibe y analiza los documentos que el candidato presenta.
¢Estan completos los documentos?
Si: contintia con la recepcidn, registro e impresion de los documentos
en el SIARH (los cuales son Oferta de Servicio, solicitud de
participacion y constancia de participacion de convocatoria) para firma Asistente de
15 , Dotacion de
del candidato.
Recursos Humanos
No: proporciona orientacion en la presentacion de la documentacion,
siempre y cuando este en el tiempo establecido en la convocatoria y
no haya finalizado, en caso contrario devuelve los documentos
presentados. Fin del Procedimiento.
16. Verifica la autenticidad de los documentos de escolaridad en los Asistente de
16 sistemas respectivos, si todo estd correcto confronta los documentos Dotacion de

Recursos Humanos
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No. ; DESCRIPCION RESPONSABLE
17. Cierra la convocatoria el dia y la hora establecidos y procede a dar
de baja en el SIARH a las personas que aplicaron, pero no
presentaron fisicamente expediente.

Verifica en el SIARH si hay candidatos en el proceso de convocatoria:
¢Hay candidatos en el proceso de convocatoria?

17 | No: elabora acta y cambia estado a la convocatoria interna a ADScjtSatigsg:

convocatoria desierta, continla con el procedimiento de Banco de | Recursos Humanos
Candidatos Elegibles. Fin del procedimiento.
Si: cambia al estado de la convocatoria a cierre de
convocatoria/evaluaciones en proceso. Contintia con paso No. 18.
Analiza y verifica en los sistemas respectivos los antecedentes

18 penales y policiacos y otros documentos.

Solicita a la ONSEC por medio del SIARH las Evaluaciones

19 Psicométricas.

Realiza la programacion y coordinacion con la dependencia solicitante

20 | el procedimiento de las evaluaciones técnicas o de conocimiento y
entrevistas de candidatos.

Convoca al candidato para que se presente a la entrevista y la

21 evaluacion técnica o de conocimiento.

22 | Aplica la prueba técnica o de conocimiento al candidato.

Brinda apoyo a los jefes de las dependencias donde esta ubicada la gscjtsatiinot: gs

23 | vacante para que realicen la entrevista y procede a recopilar | Recursos Humanos
informacion sobre ofros factores de evaluacion.

Verifica las referencias laborales conforme las constancias

24 presentadas.

Integra los resultados de los factores de evaluacion en las tablas

25 autorizadas por ONSEC vy registra los resultados en el SIARH.
Escanea los documentos debidamente confrontados y los agregan

26 | segln las casillas en el SIARH y traslada para su revisién al Jefe de

Dotacion de Recursos Humanos
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No. DESCRIPCION RESPONSABLE

27. Revisa y verifica los resultados obtenidos por el candidato y los
documentos escaneados integrados en el SIARH.

¢Esta correcta la informacion en el SIARH?

Jefe de Dotaciéon de

27 | Si: instruye al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos que
- . _ Recursos Humanos
notifique por el sistema los resultados de cada candidato.
No: traslada al Asistente para que realice las correcciones
correspondientes. Regresa al paso No. 26.
28. Verifica en sistema si el proceso presenta solicitud de revision de
resultados.
¢Existe solicitud de revision de resultados?

28 | Si: registra en el sistema y actualiza el estado del sistema a _

_ . . Asistente de
convocatoria con solicitud de revision de resultados. Contintia con Dotacién de
paso No. 29. Recursos Humanos
No: Continta con paso No.32.

Recibe expediente con solicitud de revision y traslada resultado

29 | satisfactorio o insatisfactorio segun corresponda a Jefe de
Dotacion de Recursos Humanos.

Recibe expediente con resultado del candidato.
¢Fue atendido correctamente?

30 Si: procede a validar resultado de candidato en el sistema. Jefe de Dotacion de
No: Instruye a Asistente de Dotacion de Recursos Humanos para | Recursos Humanos
completar o corregir y le traslada expediente para los efectos que
correspondan. Regresa a paso No. 29.

Actualiza en el sistema, resultado satisfactorio o insatisfactorio segun

31 | corresponda o bien corrige lo solicitado, elabora el acta y la sube al
SIARH. Asistente de
Elabora el acta de cierre de convocatoria, gestiona las firmas Dotacién de

32 _ . . Recursos Humanos
correspondientes y notifica en el sistema lo actuado.

Genera informe individual de la evaluaciéon de candidatos en el

33

sistema.
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No. DESCRIPCION RESPONSABLE

Prepara el expediente digital con los documentos establecidos para

34 | remitir a la ONSEC vy traslada al Jefe de Dotacion de Recursos

Humanos.

35. Recibe el expediente completo con la documentacion del
candidato en el SIARH.

» A ?

¢Esta completo y correcto? Jefe de Dotacién de
35 | No: traslada a la Asistente de Dotacién de Recursos Humanos con | Recursos Humanos.
observaciones. Regresa a paso No. 31.

Si: Asigna estado y traslada a la ONSEC para la emision de

constancia de elegibilidad.

Fin del Procedimiento
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1.8 FLUJOGRAMA

3, Recbe y procede
1. identifica la prT ainstruir al Jefe de e
: . - 2. Recibe ytraslada e { I 4 Verificala
necesidad de ocupar . oon Visto Buenoal {lomlnasla { I disponibiidad
. vacante ysolicita a — Diredor(a) d B verificadondels gy taria del
 Ministro o |, Diredor(a)de disponibiidad ’ p‘““s‘z”e“"a &
L Viceminisbos. | Recursos Humanos, presupuestaria del | | pueslo vacanle.
P ’ mismo, !
?
Informa al Direcion'a)f,
. de Recursos
‘ 5. Recibe o ¥ Humanos para que
i informacion y linforma al Director(a) comuniqueala
} traslada aljefe de de Recursos Dependencia |
| Dotacionde < i Humanos y continda | solicitante fa falta d2 -
i Recursos Humanos | ; con el proceso de eréditos
i para iniciar proceso 1 convocaloria, presupuestarios para |
| de convocatoria. ’ ocuparla vacante.
Fin del ’
Procedimiento
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6. Recbe, registrae
instruye al asistente de
Dotacion de Recursos

: Humanos para que inicie ei

i

| proceso de convocaloria.

|
|
-

:7. Recopila la informacién para
| elaborar la requisicién de
personal con formato
¢ aulorizado y envia a la unidad
solicifante paraque sea
firmada y sellada.

. . Solicita al jefe de la unidad
administrativa realizary
entregar ala Direcddn de

9. Recibe, revisa, frma y sella
¢l Formato de Requisicion de
i Personal, traslada al Asistente

¢ Recursos Humanos la prueba
écnica impresay dave e
calificacion,

. 10. Redbe ¢ inicia proceso de
~ convocatoria en SIARH: Oferts
el puesto en el SIARH v

#|  de Dotacion de Recursos
Humanos asi como fa prueba
impresa con la dave de
calificacién,

{ procede a llenarla =
{convocatoria conla informacion
i de la requisicibn del formalo de
. ONSEC,

'

11. Registra y publics la
- Convocatoria y asigna estado
i en el SIARH,

{

12. Realiza publicacion en

§

t
|

cartelera intema y/o medios
electronicoes.

13. Ingresa a la aplicacién de
Guatempleo y aplica 8 la plaza
de la convocalona.

14, Presenta los |
documentos E
requeridosen la {
convocatona. ]
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15. Recibe y analiza los
! documentos que el
. : candidato presenia.

4

g

1' | Observacion:

| Proporciona orientacién enla & | Se proporciona

presentacion de la . lorientacion
documentadion, y siesta fuera .
de tiempo se devuelve | S€MPre QUESE

v

Continua con la recepcion, registro e
impresién de los documentos en el
SIARH para firma del candidato,

* t documentacién Fin del . lencuentre en
et AT : ! procedimiento. | tiempoparala
16. Verifica la aulenticidad de los convocatoria.

documentos de escolaridad en los

sistemas respedivos, si todo esta

correcto confonta los decumentos
onginales con 1a copia.

\

17. Cierra la convocatoriael diay la
hora estableddos y procede a darde |
baja en el SIARH alas personas qUE s
aplicaron, pero no presentaron ;
fisicamente expedients.

f;zaadeJZiﬁjo?aTgﬁa Cambia al estado de la
§ H 124 I 5
 desierta, continda con el | comoctorn oataones
_procedimiente de Banco de. | en broceso C’:o‘ntinfxa con I
© Candidates Elegibles e : :

Fin dei procedimiento. paso No.18,
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18. Analiza y verifica en los
; sistemas respedivos los los
§antec>edentes penales y policiacos
y otros documentos

R

H
?
{
|
;
i

19. Solicta a la QNSE C por
medio del SIARH las
Evaluaciones Psicométricas,

\/

20. Realiza la programacion y
coordinacitn conla dependencia
solicitante el procedimiento de
las evaluaciones técnicas o de
conocimiento v entrevistas de
candidatos.

¥

21. Convoca al candidato para
gue se presenten a la enirevisia
yla evaluadén téenica o de
conocimiento.

22. Aplica la prueba técnica o de
conocimiente al candidato.

\j

23. Brinda apoyo a losjefes de
las dependendas donde esta
ubicada la vacante para que
realicen la entrevista y procede a
recopilar informacién sobre otros
fadores de evaluadon,

v

24, Verifica las referencias
laborales conforme las
constancias presentadas.
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DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION

DE RECURSOS HUMANOS

Cddigo:
DIRH-DRH-MP-P1-4

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA

INTERNA RENGLON PRESUPUESTARIO 011

' 25, Integra los resultados delos

1 fadores de evaluacionen las

‘tablas autorizadas por ONSEC y

© registralos resullados en el
SIARH,

v

28. Escanea los documentos
: debidamente confrontados ylos
~apgregan sequn las casillas en el

. SIARH y traslada para su >
| revision al Jefe de Dolacién de
: Recursos Humanos.

i
i

28. Verifica en sistema siel]
proceso presenta solicitud «
de revision de resultados. |

'

Registra en el sistema y
aclualiza el eslado del
sistema a convocatoria con '
solicitud de revision de |
resulfados.

i

;
§
|
I

Instruye al asistente de ’
Dotacion de Recursos

i

|

! .

§ &l sistema los resultados

Fecha: Septiembre 2022

27. Revisay verificalos
resultados oblenidos por el
candidato y los documentos
escaneados integrados en el

SI1ARH.

| Traslada al Asistente para
' l } que realice las ‘
tifique por| i

Contintia con el paso 32.

|

: Humanos que no correcdones ;
! correspondientes. Regresa
de cada candidalo. al paso 26,
v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION
DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo:
DIRH-DRH-MP-P1-4

| MINISTERIO
GOBIERNO (r ‘ DE AMBIENTE
GUATEMALA v ReCURSOS
DR, ALEISHORO GIAMVATIEL | NATURALES

PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA
INTERNA RENGLON PRESUPUESTARIO 011

Fecha: Septiembre 2022

; .
329‘ Recbe expediente con solicitud de

. . 30. Redbe expediente con |

;
;
; revision y traslada resultado
—} satisfactorio o insatisfactorio segun
corresponda a Jefe de Dotacién de
Recursos Humanos,

i {

v

31, Adualiza en el sistema, resullade
satisfactorio o insatisfactorio segan
| corresponda o bien corrige lo
¢ solicitado, elabora el ada vla sube al
: SHARH.

v

22. Elabora el acta de derre de

convocatona, gestiona las firmas

correspondientes y notifica en el
sistema o actuado,

v

33 Genera informe individual de fa
evaluacion de candidatos en el
sistema.

v

34 Prepara el expediente digital con
los documentos establecidos para |

Procede a validar
- resultado de candidato
en el sistema.

remitir a 1a OMSEC y trastada al Jefe |

de Dotacion de Recursos Humanos. t

\

t ol

Traslada a la asistente de
Dotacion de Recursos

i Humanos con observaciones.

: Regresa a paso 31,

L

resulftade del candidato.

|

Instruye a Asistente de
Dotacion de Recursos
Humanos para complelaro |
correqgiry le trastada
expediente para los
efectos que correspondan. |
Regresa a paso 29,

v

25, Redbe el expedients |
. completo con Is documentadon |
det candidato en el SIARH.

. Asigna estado v traslada a la
{ OMSEC parala emisidn de
constancia de elegibilidad.

Manual Administrativo de Procedimientos




 INSTERD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Caodigo:
GOBIERNO /- | pEveiente | PE- DDEEPQEQ:'AMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P1-4
GUATEMALA | v RecUrsos URSOS HUMANOS

DIAEIAHORO GIAMIAYYEL NATURALES PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA

INTERNA RENGLON PRESUPUESTARIO 011 | Fecha: Septiembre 2022

1.9 ANEXOS
CODIGO | NOMBRE DEL DOCUMENTO
DIRH-DRH-F1-1 Oficio de solicitud de personal rengién 011 o 022 B
DIRH-DRH-F2-1 Listado de documentos para ascenso renglon 011
DIRH-DRH-F3-1 Solicitud de empleo 011
DIRH-DRH-F6-1 Ficha de ingreso renglones 011 o0 022
DIRH-DRH-F7-1 Formato de adjudicacién del puesto renglones 011 o 022
FORMATOS DE LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL
- cODIGO | - NOMBRE DEL DOCUMENTO ‘
S/C-001 Requisicidén de personal interna
S/C-003 Convocatoria
S/C-005 Solicitud de participacién
S/C-006 Evaluacion de la entrevista
S/C-007 Resultado de pruebas psicométricas
S/IC-008 Informe de entrevista y evaluacion del perfil
S/IC-009 Constancia de elegibilidad
S/C-010 Verificacion de referencias laborales
S/C-011 Formato para ponderar proceso de dotacidén de recursos
humanos
I rocumENTOSGENERALES. ]
Acta del proceso de seleccion de personal por convocatorla
S/IC interna.
S/C Acta de convocatoria interna desierta.
SIC Acta de revision de resuitados
Infografias del listado de documentos para ascenso del
DIRH-F1-1 renglén 011

Manual Administrativo de Procedimientos



GOBIERNO (o | MINISTERIO

DE AMBIENTE DIRH-DRH-F1-1
GUATEMALA | vrecursos Pagina 1 de
NATURALES

OFICIO DE SOLICITUD DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE” Y/O
022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Oficio No.
Guatemala, dd/ mm/ aa

Licenciado (a)
Director (a) de Recursos Humanos
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Respetable Licenciado (a):

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar sus buenos oficios a efecto se
realicen los tramites administrativos necesarios para la contratacién de personal para
esta Unidad Administrativa, solicitando sean consideradas la o las contrataciones
siguientes:

No. NOMBRE PUESTO UNIDAD

FUNCIONAL apminisTRATIVA | SUFLPO

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

Firma y Sello del Director (a) /Coordinador (a) (segun aplique)

Vo. Bo.

Firma y Sello del Ministro o Viceministro
segun estructura administrativa.

Observacién: El presente oficio lo firma el Director y el Viceministro conforme a la estructura administrativa; en el
caso de las unidades que pertenecen al Despacho lo firma el Coordinador y el Ministro. Este formato es modelo para
ser aplicado para puestos del Servicio Exento, Serie Ejecutiva y puestos del renglon 022.

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500

WWW.Marn.gob.gt  siguenos en: n o B




| MINISTERIO
GOBIERNO v | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vrecursos

DR ALEIANDAO GIAMMATTES NATURALES

DIRH-DRH-F2-1
Pagina1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA ASCENSO DE PERSONAL

RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE”

Nombre del Candidato:

; LISTADO DE DOCUMENTOS PARA ASCENSO DE PERSONAL RENGLON 011
~ “PERSONAL PERMANENTE”

Presento

1. Constancia Original de Antecedentes Penales (vigentes)

2. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

3. Chegque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del sistema autorizado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando nimero de cuenta para
acreditacion

4. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacion. (Art. 50 Dto. 90-2005)

5. Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

6. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Art.
5, 6 Dto. 72-2001) (si aplica)

7. Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea (si aplica)

®

Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

9. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a
la pagina web de la SAT en la opcién www.declaraguate.at, buscar el formulario 8421) (Con dos
meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacion)

10. Fotocopia de Acuerdo Gubernativo de nombramiento de Ministro (a) y/o Viceministro {a) (si
aplica)

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar contra las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

. Rangodesalaios = | \ValordelBoleto
De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones:

Se informa que |a fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / /2,0 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacién:
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

CGOBIERNO //+ DE AMBIENTE
GUII\TEMALA Y RECURSOS DIRH-DRH-F6-1

MINISTERIO

NATURALES Pagina 1 de 1

DATOS PERSONALES

FICHA DE INGRESO RENGLON 011 O 022

1er. Apellido

2do. Apeliido

Apellido Casada

1er. Nombre

2do. Nombre

3er. Nombre

DATOS RELACIONADOS CON EL PUESTO:

Renglon: [ ] Primer Ingreso

Fecha de Ingreso :

Puesto ONSEC:

Especialidad del Puesto:

Puesto Funcional;

Unidad Funcional:

Cédigo puesto Guatenéminas:

[ JReinstalacién [] Exento ]
[ JReingreso [] Ascenso[ ]

Reinstalacion D Traslado[l

Cédigo de puesto:

Cddigo Especialidad:

Firma de quien recibi6 la papeleria

y corrobordé informacion:




MINISTERIO

GOBIERNO (/¢ DE AMBIENTE
GUATEMALA Y RECURSOS
DR, ALEJAHDNRO GIAMMATTE! NATURALES

ADJUDICACION DEL PUESTO
RENGLON 011 O 022

1. Datos del Puesto

DIRH-DRH-F7-1
Pagina 1 de 1

Codigo de la Plaza:

Nidmero de Proceso:

Titulo del Puesto:

Especialidad:

Unidad Administrativa:

Puesto Funcional:

Renglén:

Salario:

2. Candidatos Elegibles

Nombre Nota Obtenida

Se adjudica el
puesto

Firma y sello

Maxima autoridad Superior

Base Legal: Articulo 42 numeral 4, articulo 50 de la Ley de Servicio Civil y articulo 29 del

Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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. MINISTERIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Codigo:
GOBIERNO i ‘ DE AMBIENTE DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P2-4

GUATEMALA | v RECURSOS DE RECURSOS HUMANOS
snwmnsmr | omeaes | PROCEDIMIENTO BANCO DE CANDITATOS
ELEGIBLES Fecha: Septiembre 2022

2. PROCEDIMIENTO DE BANCO DE CANDIDATOS ELEGIBLES

2.1 OBJETIVO:

Definir el procedimiento e instrumentos técnicos para ser utilizados como medio de consulta en el
desarrollo de los procesos de seleccion de personal por el banco de candidatos elegibles para los
puestos con cargo a los renglones presupuestarios 011, del Plan de Clasificacion de Puestos.

2.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las actividades de procesos de seleccion de personal por banco de
candidatos elegibles para ocupar puestos vacantes con cargo de los renglones presupuestarios 011
del Plan de Clasificacion de Puestos, que se realizan en la Direccion de Recursos Humanos del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

2.3 RESPONSABILIDAD:

2.31 La autoridad nominadora de la institucién o autoridad superior de la dependencia
administrativa donde se localice el puesto vacante identificard y manifestara la
necesidad de ocupar el mismo, mediante requerimiento al Director(a) de Recursos
Humanos.

2.3.2 El Director(a) de Recursos Humanos, recibira, revisara y trasladara el requerimiento
para dar inicio al proceso de seleccion.

2.3.3 El Jefe de Nominas verificara la disponibilidad presupuestaria y cuota presupuestaria
del puesto vacante.

2.3.4 El Jefe de Dotacion de Recursos Humanos, velara por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos normados por la Oficina Nacional del Servicio Civil
(ONSEC), asi como verificar el status de las vacantes, existencia de candidatos a las
convocatorias, cumplimiento de requisitos en los documentos presentados, establecer
la necesidad de evaluaciones y su coordinacion, revisar actas, verificar la elegibilidad
del candidato v las notificaciones correspondientes para el inicio de labores.

23.5 E| Asistente de Dotacién de Recursos Humanos debera consultar en el SIARH el
Banco de Candidatos elegibles.

Manual Administrativo de Procedimientos



GOBIERNO e
GUATEMALA

B ALEJANDRG GIAMMATYEY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:

| MINISTERIO :
| DE AMBIENTE DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-MP-P2-4

¥ RECURSOS DE RECURSOS HUMANOS
NATURALES PROCEDIMIENTO BANCO DE CANDITATOS
ELEGIBLES Fecha: Septiembre 2022

2.3.6

2.3.7

2.3.8

2.4

241

2.4.2

2.4.3

244
2.4.5

2.4.6

2.4.7

2438

Manual Administrativo de Procedimientos

Si el candidato a quien se le adjudique un puesto no estuviera disponible al momento
de su nombramiento, la Autoridad Nominadora podra considerar seleccionar a otro
candidato de la nomina de elegibles; caso contrario la autoridad nominadora debera
realizar una convocatoria externa.

La Asistente de Dotacion de Recursos Humanos, elaborard y preparara los
documentos de elegibilidad del postulante para ser enviados a la Oficina Nacional del
Servicio Civil (ONSEC).

La Unidad de Auditoria Interna velara por el cumplimiento de los procesos Yy
procedimientos normados en el MARN.

FUNDAMENTO LEGAL.:

Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley del Organismo
Ejecutivo”.

Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021 Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio
Civil”.
Acuerdo Gubernativo nimero 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

Decreto nimero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Salarios
de la Administracion Publica”.

Plan Anual de Salarios y otras Disposiciones relacionadas con la Administracion de
Recursos Humanos en el Organismo Ejecutivo, Entidades Descentralizadas o
Auténomas al Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

Manual de Gestion del Empleo 3da. Edicién Acuerdo de Direcciéon D-2021-193 de la
Oficina Nacional de Servicio Civil. :

Acuerdo Ministerial numero 411-2021, Manual Administrativo de Funciones de
Puestos de la Direccién de Recursos Humanos.

| 3 v



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P2-4

GOBIERNO (v |
GUATEMALA | Yaectnsos DE RECURSOS HUMANOS
wnomosw s | yproaiee | PROCEDIMIENTO BANCO DE CANDITATOS
ELEGIBLES Fecha: Septiembre 2022
2.5  NORMAS ESPECIFICAS:

2.5.1 El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través de la Direccion de Recursos
Humanos deberan realizar procesos de convocatoria para el desarrollo de carrera
administrativa de acuerdo con el Articulo nimero 3, numeral 4 de la Ley del Servicio
Civil.

2.5.2 Los empleados publicos que deseen postularse a un cargo, deberan participar en el
proceso de oposicion para ascenso, reunir los requisitos del puesto y sustentar las
evaluaciones correspondientes.

2.5.3 El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través de la Direccion de Recursos
Humanos debera recibir toda solicitud de participacién de convocatoria externa que
presenten los servidores publicos, siempre que estés sean entregadas personalmente
en el lugar, tiempo y forma establecidas.

2.5.4 El candidato debe presentar la documentacion a la Direccién de Recursos Humanos
segin el Formato DIRH-DRH-F2-1 (Listado de documentos para ascenso de
personal rengléon 011).

2.5.5 La Direccion de Recursos Humanos debera evaluar Unicamente a los candidatos que
cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria interna publicada.

2.5.6 La calificacion la realizara la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, aplicando los

Manual Administrativo de Procedimientos

factores y ponderaciones definidas por este.
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2.6

2,61

2,6.2

2.6.3

2.6.4

2.6.5

2.6.6

2.6.7

2.6.8
2.6.9

2.6.10

Manual Administrativo de Procedimientos

DEFINICIONES:

Oficio de solicitud de personal renglén 011 o 022: Es utilizado por las Direcciones
y Unidades administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, -MARN-.

Informe de Entrevista y Evaluacion de Perfil: Se elabora tomando como base la
Evaluacién de entrevista, resultados de evaluaciones cuando se apliquen, formacion
académica, experiencia demostrada, evaluacion de perfil, conclusiones vy
observaciones.

Listado de Documentos para Ascenso de Personal para Renglén 011 “Personal
Permanente”: Detalla los requisitos que debe presentar el candidato al Departamento
de Dotacion de Recursos Humanos, en el tiempo estipulado para su ingreso al MARN.

Solicitud de Empleo: Debe ser llenado por las personas interesadas en ingresar a
laborar al MARN, para obtener informacion personal, académica, laboral y familiar.

Oferta de Servicios: Debe ser llenada por las personas interesadas en ingresar a
laborar al MARN, con datos personales, datos familiares, informacién completa de
estudios formales y especiales, antecedentes de trabajo detallando titulo del puesto y
funciones especificas del puesto, asi mismo si ha trabajado en la administracion
publica debe indicar puesto, dependencia del estado, renglon, fecha de ingreso y
fecha de egreso, condiciones de trabajo, debe de tener fecha y firma del solicitante, el
cual se envia adjunto al expediente, como requisito para ser evaluado en la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

Constancia de Elegibilidad de la Oficina Nacional de Servicio Civil: Es la
constancia que emite la Oficina Nacional de Servicio Civil, -ONSEC-, con la nota que
obtuvo el candidato después de evaluar el expediente y/o a la persona, segun sea el
caso e indica si es elegible para optar al puesto que se envié a calificar y poder darle
ingreso al MARN.

Ficha de Ingreso: Debe ser llenada por el Departamento de Dotacion de Recursos
Humanos, con el nombre completo de la persona, datos del puesto, fecha de ingreso,
puesto funcional, y unidad administrativa.

ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

SIARH: Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos.
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ELEGIBLES Fecha: Septiembre 2022

2.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO BANCO DE CANDIDATOS

ELEGIBLES
No. | ; ‘ DESCRIPCION RESPONSABLE
Verifica que el proceso se encuentra con acta registrada y en el estado
Convocatoria interna desierta e instruye al Asistente de Dotacion de | Jefe de Dotacién de
1. _ . _ Recursos Humanos.
Recursos Humanos la existencia de candidatos.
2. Consulta en el SIARH, la existencia de candidatos en el banco de
elegibles:
¢Existen candidatos en el banco de elegibles?
Si: contacta a candidatos para confirmar disponibilidad e interés en el .
2 Asistente de
= | puesto vacante. Dotacién de
No: No existen. Fin del procedimiento. Recursos Humanos
¢Candidatos estan disponibles e interesados?
Si: revisa expediente e imprime Constancias de Elegibilidad (S/C-008)
y traslada a Jefe de Dotacion de Recursos Humanos para Visto Bueno.
No: asigna estado en el SIARH “convocatoria externa en preparacion”.
Inicia procedimiento de Convocatoria externa. Fin del procedimiento
Recibe y verifica los expedientes y nomina de candidatos elegibles
3. disponibles e interesados. Traslada a Director(a) de Recursos Humanos. Jefe de Dotacion de
Recursos Humanos.
Traslada con oficio expedientes y némina de candidatos al Autoridad .
Director(a) de
4 Nominadora para seleccion. Recursos Humanos
5. Recibe los expedientes y ndmina de candidatos elegibles:
. . . - 2
5 ¢Selecciona al candidato para adjudicar el puesto: Autoridad
No: Justifica la no adjudicacion del puesto a través de oficio. Fin del Nominadora
procedimiento.
Si: Firma adjudicacion de puesto y traslada expediente al Director(a) de
Recursos Humanos.
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No. ‘ DESCRIPCION RESPONSABLE |
6. | Recibe y traslada expediente del candidato seleccionado al Jefe de Director(a) de

Dotacién de Recursos Humanos. Recursos Humanos

7. | Instruye al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos para continuar | Jefe de Dotacion de

el registro en el SIARH. Recursos Humanos.

8. | Asocia candidato al puesto vacante en el SIARH y carga los documentos
de soporte del mismo.
9. Cambia estado en el SIARH a “Candidatos evaluados por la ONSEC”

Asistente de
Dotacion de
Recursos Humanos

10. | Ingresa nuevamente al ID del proceso y cambia el estado a “Proceso

concluido con plaza adjudicada”.

11. | Elabora acta de adjudicacion del puesto y registra en el SIARH.

12. | Traslada expediente al Jefe de Gestion de Personal para el tramite de

nombramiento.

FIN DEL PROCEDlMlENT‘O ~
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8 FLUJOGRAMAS

1. Verifica que el
proceso se encuentra |
con ada registraday en | ;
el estado convocaloria | 2.Consutta en el SIARH, 1a
interna desieda e )Lw‘mmw—m»w)} exislends de candidatos en

instruye al Asistente de | elbanco de elegibles:
Dotacion de Recursos
Humanos la existencia |

de candidalos. :

i
i

|
;
|
|
[
|
|
i
|
i
|

E Contacta a candidatos

para confimar
disponibilidad e inferés t

|
|
|

procedimiento

1 o existen, Fin del 1
en el puesto vacante. ! '
|

l

: 3.Recbe yverifica los { Revisa expediente e ; ’

¢ expediente ynomina | imprime Constancias | | Asignaestadoen el

| de candidatos 2 deElegibilidad (SiC- | SIARH ‘convocaleria

i elegibles disponibles e o 008}y lraslada a Jefe dg| | Xernaen preparadion”. |

| interesados, Traslads | Dotacion de Recursos | | Inicla procedimiento de |

' Director de Recursos | Homanos para Visto | Convocatonia extema. |

i Humanos. Bueno. | ! Fin del Procedimiernto |
i i i ~

; 4. Traslada con oficio !
i expedientes y nomina de N
; candidatos a la Auboridad 4
|

5. Reabe los expedientes y
némina de candidatos
elegibles.

¥

Hominadora para selection
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! L | I Z.nstuyeal |

Justifcalano | Fima adjudicadion | 6.Redbe ylraslada Insuye .

adjudicacion del | de puesto yiraslada | expediente del candidato | /as:stegte de % & \ cla candidato g! i
Y ! A i : L otacion de . | puesto vacante en el SIARH |

pueslo a traves de . expediente al seleccionado al Jefede Recursos Humanos | ¥ caros los documenlos de

oficio, Fin del | Direcorfa) de ! Dotacion de Recursos finvar el i ycarg e del mi :
procedimiento | Recursos Humanos | Humanos, i pfara conitn oar.e Soporte ge: MIsMO.
o IR e o registro en ¢l SIARH

{

9, Cambia estado en el
SIARH a ‘Candidatos ¢
evaluados por fla ONSEC” |

l

10, Ingresa nuevamente al |
1D del proceso y cambia el
estado a *Proceso conduido

con plaza adjudicada”. |

11.Elabora acta de
adjudicacion del puestoy |
regisiraen el SIARH, ¢

}

12, Traslada expediente al |
Jefe de Gestion de Personat!
para eltrimite de !

rombramiento. {
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| MINISTERIO o
GOBIERNO (r { DE AMBIENTE DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-MP-P2-4

GUATEMALA | v RECURSOS DE RECURSOS HUMANOS
mnssws st | yarypaies | PROCEDIMIENTO BANCO DE CANDITATOS
ELEGIBLES Fecha: Septiembre 2022
2.9 ANEXOS
CODIGO - ; NOMBRI— DEL DOCUMENTO

DIRH DRH-F2-1 Llstado de documentos para ascenso renglon 011

DIRH-DRH-F3-1 Solicitud de empleo renglén 011

DIRH-DRH-F6-1 Ficha de ingreso renglones 011 0 022

DIRH-DRH-F7-1 Formato de Adjudicacion del puesto renglones 011 0 022

FORMATOS DE LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL
CODIGO |  NOMBRE DEL DOCUMENTO

SIC- 008 Constancia de Elegibilidad

_DOCUMENTOS GENERALES :
Acta del proceso de seleccion de personal por convocatorla
S/C interna.
Acta del proceso de seleccion de personal por convocatoria
siC interna desierta.
DIRH-F4-1 Infografias del listado de requisitos para ascenso del renglén 011
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Pagina 1

DIRH-DRH-F2-1

de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA ASCENSO DE PERSONAL
RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE”

Nombre del Candidato:

LlSTADO DE DOCUM‘E.NTOS PARA ASCENSO DE PERSONAL RENGLON 011

“PERSONAL PERMANENTE” Sl l NO

Presento

1. Constancia Criginal de Antecedentes Penales (vigentes)

2. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

3. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del sistema autorizado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando nimero de cuenta para
acreditacion

4. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacion. (Art. 50 Dto. 90-2005)

o

Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

6. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Art.
5, 6 Dto. 72-2001) (si aplica)

7. Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea (si aplica)

®

Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

9. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a
la pagina web de la SAT en la opcion www.declaraguate.gt, buscar el formulario 8421) (Con dos
meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacion)

10. Fotocopia de Acuerdo Gubernativo de nombramiento de Ministro (a) y/o Viceministro (a) (si
aplica)

NOTA: traer originales de toda la papelerfa para confrontar contra las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

... Rangode salarios ; ~ [ ValordelBoleto |
De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones:

Se informa que la fecha limite de recepcion es;

Fecha de Recepcion: / 12,0 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacion:
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MINISTERIO

GOBIERNO /¢ DE AMBIENTE
GUATEMALA ¥ RECURSOS DIRH-DRH-F6-1
o ree AR AL a1 NATURALES

Pagina 1 de 1
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FICHA DE INGRESO RENGLON 011 O 022
DATOS PERSONALES
1er. Apellido 2do. Apellido Apellido Casada
1er. Nombre 2do. Nombre 3er. Nombre
DATOS RELACIONADOS CON EL PUESTO: Cédigo puesto Guatendminas:

Renglon: [ 1] Primer Ingreso [ |Reinstalacién [] Exento 1

Fecha de Ingreso : [ JReingreso [] Ascenso[ |
Reinstalacion D TrasladoD

Puesto ONSEC: Cédigo de puesto:

Especialidad del Puesto: Cadigo Especialidad:

Puesto Funcional:

Unidad Funcional:

Firma de quien recibié la papeleria
y corroboré informacién:




MINISTERIO

GOBIERNO (/¢ DE AMBIENTE
CUATEMALA | YRECURSOS DIRH-DRH-F7-1
Pagina 1 de 1
ADJUDICACION DEL PUESTO
RENGLON 011 O 022
1. Datos del Puesto
Caédigo de la Plaza:
Namero de Proceso:
Titulo del Puesto:
Especialidad:
Unidad Administrativa:
Puesto Funcional:
Rengion:
Salario:
2. Candidatos Elegibles
Nombre Nota Obtenida Se adjudica el
' puesto

Firma y sello

Maxima autoridad Superior

Base Legal: Articulo 42 numeral 4, articulo 50 de la Ley de Servicio Civil y articulo 29 del
Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500

www.rarn.gob.gt  Siuens e n a D
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011

3. DESCRIPCION PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA POR
RENGLON PRESUPUESTARIO 011

3.1 OBJETIVO:

Definir el procedimiento e instrumento técnico para ser utilizados como medio de consulta en el
desarrollo de los procesos de convocatoria externa para los puestos con cargo a los renglones
presupuestarios 011 Personal Permanente, del Plan de Clasificacion de Puestos.

3.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las actividades de convocatoria externa de puestos vacantes con
cargo a los renglones presupuestarios 011 del Plan de Clasificacion de Puestos, que se realizan en la
Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.3 RESPONSABILIDAD:

3.3.1 La autoridad nominadora de la institucién o autoridad superior de la dependencia
administrativa donde se localice el puesto vacante identificard y manifestara la
necesidad de ocupar el mismo, mediante requerimiento al Director(a) de Recursos
Humanos.

3.3.2 El Director(a) de Recursos Humanos, recibird, revisara y trasladara el requerimiento
para dar inicio al proceso de convocatoria externa.

3.3.3 El Jefe de Néminas verificara la disponibilidad presupuestaria y cuota presupuestaria
del puesto vacante.

3.3.4 El Jefe de Dotacion de Recursos Humanos, velara por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos normados por la Oficina Nacional del Servicio Civil
(ONSEC), asi como verificara el status de las vacantes, existencia de candidatos a las
convocatorias, cumplimiento de requisitos en los documentos presentados, establecer
la necesidad de evaluaciones y su coordinacion, revisar actas, verificar la elegibilidad
del candidato vy las notificaciones correspondientes para el inicio de labores.
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3.3.5 La Asistente de Dotacién de Recursos Humanos debera elaborar y publicar la
convocatoria externa en base a los requisitos establecidos, asimismo, la recepcion y
confrontacién de documentos de los postulantes, gestion de actas y firmas de los
mismos, verificar la existencia de solicitudes de revision de resultados y su tramite
correspondiente, elaborar y preparar los documentos de elegibilidad del postulante
para ser enviados a la Oficina Nacional del Servicio Civil (ONSEC).

3.3.6 La Unidad de Auditorfa Interna velara por el cumplimiento de los procesos y
procedimientos normados en el MARN.

3.4 FUNDAMENTO LEGAL.

3.41 Decreto No. 114-97 del Congreso de la RepUblica de Guatemala. “Ley del Organismo
Ejecutivo”.

3.4.2 Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021 Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

3.4.3 Decreto numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio
Civil”.
3.4.4 Acuerdo Gubernativo nimero 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

3.4.5 Decreto nimero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Salarios
de la Administracion Publica”.

3.4.6 Plan Anual de Salarios y otras Disposiciones relacionadas con la Administracion de
Recursos Humanos en el Organismo Ejecutivo, Entidades Descentralizadas o
Auténomas al Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

3.4.7 Manual de Gestion del Empleo 3da. Edicion Acuerdo de Direccion D-2021-193 de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

3.4.8 Acuerdo Ministerial nimero 411-2021, Manual Administrativo de Funciones de
Puestos de la Direccion de Recursos Humanos.
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3.5 NORMAS ESPECIFICAS:

3.5.1 El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través de la Direccion de Recursos
Humanos deberan realizar procesos de convocatoria para el desarrollo de carrera
administrativa de acuerdo con el Articulo nimero 3, numeral 4 de la Ley del Servicio
Civil.

3.5.2 El candidato que desee participar en el proceso de convocatoria, debe de realizarlo
por medio del portal de Guatempleo.

3.5.3 Los empleados publicos que deseen postularse a un cargo, deberan participar en el
proceso de oposicion, reunir los requisitos del puesto y sustentar las evaluaciones
correspondientes.

3.5.4 El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través de la Direccion de Recursos
Humanos debera recibir toda solicitud de participacién de convocatoria externa que
presenten los candidatos, siempre que estds sean entregadas personalmente en el
lugar, tiempo y forma establecidas.

3.5.5 La Direccién de Recursos Humanos debera evaluar Unicamente a los candidatos que
cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria externa publicada.

3.5.6 La Autoridad Nominadora es responsable de adjudicar la plaza entre la nomina de
candidatos elegibles de acuerdo a lo que establece el articulo 50 de la Ley de Servicio
Civil.

3.5.7 Cuando el candidato seleccionado no esté interesado, el puesto se asignara al
candidato que haya obtenido el segundo lugar y si este no estuviere interesado al
candidato que haya obtenido el tercer lugar y asi sucesivamente.

3.5.8 El candidato debe presentar en las oficinas de la Direccion de Recursos Humanos en
el Formato DIRH-DRH-F4-1 Listado de Documentos para Ingreso de Personal
Renglén 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”. Los candidatos
tienen tres dias después de recibir la notificacion de resultados en el proceso de
convocatoria para solicitar la revision de notas obtenidas a la Direccion de Recursos
Humanos

3.5.9 El candidato es responsable de realizar la gestion para estar desvinculado en el
Sistema Guatenominas o no estar activo en Guatecompras en otra institucién del
Estado, previo a la toma de posesion un cargo publico en el Ministerio de Ambiente y
Recurso Naturales; este Ministerio tiene la potestad de dejar sin efecto el
nombramiento en cualquier momento, sin que ello implique responsabilidad de su
parte.
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3.6 DEFINICIONES:

3.6.1. Oficio de Solicitud de Personal Renglén 011 o 022: Es utilizado por las Direcciones
y Unidades administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, -MARN-
para solicitar la contratacion de personal bajo el renglon presupuestario 011.

3.6.2. Informe de Entrevista y Evaluacién de Perfil: Se elabora tomando como base la
Evaluacion de entrevista, resultados de evaluaciones cuando se apliquen, formacion
académica, experiencia demostrada, evaluacién de perfil, conclusiones
observaciones.

3.6.3. Listado de Documentos para Ingreso de Personal para Renglén 011 “Personal
Permanente”: Detalla los requisitos que debe presentar el candidato al Departamento
de Dotacién de Recursos Humanos, en el tiempo estipulado para su ingreso al MARN.

3.6.4. Oferta de Servicios: Debe ser llenada por las personas interesadas en ingresar a
laborar al MARN, con datos personales, datos familiares, informacion completa de
estudios formales y especiales, antecedentes de trabajo detallando titulo del puesto y
funciones especificas del puesto, asi mismo si ha trabajado en la administracion
publica debe indicar puesto, dependencia del estado, renglon, fecha de ingreso y
fecha de egreso, condiciones de trabajo, debe de tener fecha y firma del solicitante, el
cual se envia adjunto al expediente, como requisito para ser evaluado en la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

3.6.5. Constancia de Elegibilidad de la Oficina Nacional de Servicio Civil: Es la
constancia que emite la Oficina Nacional de Servicio Civil, -ONSEC-, con la nota que
obtuvo el candidato después de evaluar el expediente y/o a la persona, segun sea el
caso e indica si es elegible para optar al puesto que se envio6 a calificar y poder darle
ingreso al MARN.

3.6.6. Ficha de Ingreso: Debe ser llenada por el Departamento de Dotacion de Recursos
Humanos, con el nombre completo de la persona, datos del puesto, fecha de ingreso,
puesto funcional, y unidad administrativa, para ser trasladado el expediente completo
a la Unidad de néminas.

3.6.7. ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil.

3.6.8. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.6.9. SIARH: Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos.
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o |

3.6.10.RTU; Registro Tributario Unificado.

3.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONVOCATORIA EXTERNA

POR RENGLON PRESUPUESTARIO 011

~ DESCRIPCION

RESPONSABLE

Verifica en el SIARH que el proceso de convocatoria se encuentre en el

Jefe de Dotacion de
Recursos Humanos.

Jefe de Dotacion de
Recursos Humanos.

Asistente de
Dotacion de
Recursos Humanos

Dependencia
Solicitante

Jefe de Dotacién de
Recursos Humanos

Asistente de
Dotaciéon de
Recursos Humanos

1. estado convocatoria interna desierta.
Cambia el estado de la convocatoria a convocatoria externa en
2. | preparacion en el SIARH e instruye asistente de Dotacién de Recursos
Humanos para que inicie proceso.
Elabora y envia la requisicion de personal (S/C-002) a la unidad solicitante
3. para que sea firmada y sellada.
Solicita otra version de la prueba de conocimientos especificos y plantilla de
4. calificacion.
Recibe firma y sella la requisicion (S/C-002) y la envia al Jefe de Dotacion
5. de Recursos Humanos.
6. Recibe, revisa y traslada al Asistente de Dotacién de Recursos Humanos.
Recibe la Requisicion de Personal (S/C-002) e ingresa en el SIARH lo
7. siguiente: oferta el puesto y completa la informacion de la convocatoria.
Publica la convocatoria y asigna en el SIARH el estado de convocatoria
8. externa publicada.
Realiza la publicacion de la convocatoria en cartelera interna y/o medios
8. electrénicos.
10. | Ingresa a la aplicacion de Guatempleo y aplica a la plaza de la convocatoria.
Presenta al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos los documentos
1 requeridos en la convocatoria publicada: Solicitud de empleo (DIRH-DRH-

F3-1); Listado de Documentos para ingreso de personal renglon 011
“personal permanente” y 022 “personal por contrato” (DIRH-DRH-F4-1)

Candidato
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12.

DESCRIPCION

expediente

,Estan completos los documentos?

Si: continlia con la recepcién, registro e impresion de los documentos en el
SIARH (los cuales son Oferta de Servicio, solicitud de participacién (S/C-
005) y constancia de participacion de convocatoria) para firma del
candidato.

No: proporciona orientacion en la presentacion de la documentacion,
siempre y cuando este en el tiempo establecido en la convocatoria y no
haya finalizado, en caso contrario devuelve los documentos presentados.

Fin del Procedimiento.

12. Recibe y analiza los documentos que el candidato presenta en el

13.

Verifica la autenticidad de los documentos de escolaridad en los sistemas
respectivos, si todo esta correcto confronta los documentos originales con la

copia que presenta el candidato.

RESPONSABLE

Asistente de
Dotacion de
Recursos Humanos

14.

Cierra la convocatoria el dia y la hora establecidos y procede a dar de baja
en el SIARH a las personas que aplicaron pero que no presentaron

fisicamente expediente.

Asistente de
Dotacién de
Recursos Humanos

15.

15. Verifica en el SIARH si hay candidatos en el proceso de convocatoria:
¢ZHay candidatos en el proceso de convocatoria?

No: elabora acta y cambia estado a la convocatoria externa. Fin del
procedimiento.

Si: cambia al estado de la convocatoria a publicacién/evaluaciones en

proceso.

16.

Analiza y verifica en los sistemas respectivos la autenticidad de los

antecedentes penales y policiacos vy otros documentos.

17.

Solicita a la ONSEC por medio del SIARH las Evaluaciones Psicométricas.

18.

Realiza la programacion y coordinacién con la dependencia solicitante para
realizar el procedimiento de las evaluaciones técnicas o de conocimiento y

entrevistas de candidatos.

Asistente de
Dotacién de
Recursos Humanos
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No. |  DESCRIPCION RESPONSABLE |
Convoca a los candidatos para que se presenten a la entrevista y la

19. T -
evaluacion técnica o de conocimiento.

20. | Aplica la prueba técnica o de conocimiento al candidato.

Brinda apoyo a los jefes de las dependencias donde esta ubicada la vacante
21. | para que realicen la entrevista a los candidatos y procede a recopilar

informacioén sobre otros factores de evaluacion.

Verifica las referencias laborales por los diferentes medios de comunicacion

22. conforme las constancias laborales presentadas.
Integra los resultados de los factores de evaluacion en las tablas
23. autorizadas por ONSEC vy registra los resultados en el SIARH.
Escanea los documentos debidamente confrontados y los adjunta segun las .
Asistente de
casillas en el SIARH vy traslada para su revision al Jefe de Dotacion de Dotacién de
24. Recursos Humanos. Recursos Humanos

25. Revisa y verifica los resultados obtenidos por el candidato y los

documentos escaneados integrados en el SIARH.

¢.Esta correcta la informacion en el SIARH? Jefe de Dotacion de
25.1. Si: instruye al Asistente de Dotacién de Recursos Humanos que | Recursos Humanos
25. | notifique en el sistema los resultados de cada candidato.

25.2. No: traslada al Asistente para que realice las correcciones

correspondientes. Regresa a paso No. 23.

26. Verifica en sistema si el proceso presenta solicitud de revision de
resultados.

Asistente de

¢ Existe solicitud de revisién de resultados? Dotacién de
26. | Si: registra en el sistema y actualiza el estado del sistema a Convocatoria Recursos Humanos
con Solicitud de Revision de Resultados. Continta con paso No. 27.

No: Contintia con paso No.31.
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DESCRIPCION

ud de revision y traslada resultado satisfactorio

Recibe expediente con solicit

o insatisfactorio seguin corresponda al Jefe de Dotacion de Recursos

RESPONSABLE

Humanos.
27.
28. Recibe expediente con resultado del candidato.
¢Fue atendido correctamente?
Si: procede a validar resultado de candidatos en el sistema e instruye al
Asistente de Dotacion de Recursos Humanos que elabore acta Jefe de Dotacion de
Recursos Humanos
28. | correspondiente. Contintia con paso No. 29.
No: Instruye al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos para completar
o corregir y le traslada expediente para los efectos que correspondan.
Recibe expediente de revision de resultados, actualiza en el sistema,
resultado satisfactorio o insatisfactorio segln corresponda o bien corrige lo
29. solicitado, elabora el acta y la adjunta en el SIARH.
Elabora el acta del proceso de seleccion y gestiona las firmas | agistente de
30. | correspondientes y notifica en el sistema lo actuado. Dotacién de
Genera informe individual de la evaluacién de candidatos en el sistema. Recursos Humanos
31.
Prepara el expediente digital con los documentos establecidos para remitir a
32. la ONSEC y traslada a el Jefe de Dotacion de Recurso0020s Humanos.
33. Recibe el expediente completo con la documentacion del candidato en el
SIARH.
¢ Esta completo y correcto el expediente? Jefe de Dotacion de
No: fraslada al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos con | Recursos Humanos.
33. | observaciones para correccion. Regresa a paso No. 32.

Manual Administrativo de Procedimientos
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3.8 FLUJOGRAMA

1. Verifica en ¢l S1ARH
que &l proceso de :
convocatona se encuentre |
en el estado convocaloria |
interna desierta. !

v

2. Cambia el estado de la
convocaloria a e ,
convocatoria extema en . 23.Elabora yenviala I

preparacidnen el SRR\ | o) requisicién de personala
. Is unidad solidtante para

i que s2a firmada y sellada.

e ingtruye asistente de
Dotacién de Recursos
Humanos para que inicie
ProCeso.

5. Recibe firma ysellala |

| 4, Solicta otra version de | § |
M_u"i requisicién (S/C-002) yia |
|
{

/la prueba de conocimientos;

| espedficos y plantilla de i envia al Jefe de Dotacion |

calificacién, de Recursos Humanos. |
¢ {7 Recibe la Requisicién |
; P
6_Recibe, revisa y traslada { dePersonal e ingresa en &l | }_!
|

! : .

al Asistente de Dotacibn de | S'A;l:elgosgtg;m.e?afﬁga ell
Reaursos Humanos i ‘»' informacion de Ja }

\ convocalona.

v

$. Pubfica la convocatoriay
asigna en el SIARH ef
estado de convocatoria
exderna publicada.

-~

9. Realiza la publicacién de |10 ngrese 2l
fa convocatoria e > Gualgm lec y aplica
cartelera intema y/o . piec yap

; L , alaplezadela
medios electronicos. | convocatora,
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11. Presenta al Asistente de ; i

Dotacién de Recursos | 12.Redbe yanalizalos |

. Humanos los documentos g documentos que el candidato |

. requeridos en la convocatoria  presenta en gl expediente |
' publicada, :

| |

continta con la recepcion, registro e | propordona orientacidn en la presentacion

! impresion de los documentos en el | de la documentacion, siempre y cuando

Servicio, solicitud de partidpacion y convocatona y no haya finalizado, en caso
constancia de participacién de contranio devuelve los documenlos
| convocatoria) para fima del candidato. i presentados. Fin del Procedimiento.

SIARH (os cuales son Oferta de | este en eltiempo establecido en fa i
!

h 4

13. Verifica la avienticidad de los
' documentos de escolaridad en los sistemas |
| respedivos, si fodo esta comedio confronta |
; los documentos originales con la copia que !
presenta el candidato,

v

; 14. Cierra fa convocalonia e diay la hora
eslablecidos y procede a dar de baja en el
| SIARH a las personas que aplicaron pero

v

158, Verifica en el SIARH sl hay
candidatos en el proceso de
convocatona:

i
¢
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{Elabora acta y cambia estado a Cambia sl estado de la_
E 3 convacalorna extema. Fin { convocatoria a publicacion/
! del procedimiento. ; evaluaciones en proceso,

v |

18, Analiza y verifica en los sistemas

. respectives la autenticidad de los

" antecedentes penales y policiacos y
otros documentos. ,

v

¢ 17. Solicta a la ONSEC pormedio |
: del SIARH las Evaluaciones
Psicométricas

v

18. Realiza la programacién y
coordinacién conla dependencia
solicitante para realizar el ]
procedimiento de las evaluaciones |
| técnicas o de conocmiento y
] entrevistas de candidatos.

19 Convoca a los candidatos para
que se presenten a la entrevista y la |
5 evaluacion téonica o de

conocimiento.

v

. 20. Aplica la prueba {éonica o de
! conocmiento al candidato.
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21.Brinda apoyo a losjefes de las
. dependencias donde est ubicada la vacante
para que realicen la enfrevista alos
: candidatos y procede a recopilar infarmacian
sobre olros factores de evaluacion

o 22, Merifica las referendas laborales porlos
 diferentes medios de comunicacion conforme
¢ las constancias laborales presentadas.

v

23, Integra los resuitados de los factores de
evaluacion en fas lablas autorizedas por >4_

ONSEC yregistra los resulados en el
SIARH,

24, Escanealos documentos debidamente i 26, Rewsay verifica los resuttados oblenidos E
';f por el candidato y los documentos }
§ escaneados integrados en e! SIARH. I

confrontados v los adjunta segin las casilias |
en &l SIARH yiraslada para su revision al ‘

i

Jefe de Dotacidn de Recursos Humanos |

'

‘Insdruye al Asistente de Dolacién Traslada al Asistente para que

i

de Recursos Humanos que i realice las correcciones
nolifique en el sistema los : correspondientes. Regresa a
resultados de cada candidato. : paso 23.

v \
286, Verifica en sistema si el

proceso presenta solicitud de
i revision de resultados.
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_de Recursos Humanos

|

Registra en ei sistema y f
adualiza el estado del sislema a |
Convocatoria con Solictud de
Rewision de Resultados
Continta con paso No. 27.

\ v

27. Recbe equdieme con
solicitud de revision y traslada i
resultado satisfactorio o . | 28 Reacbe expediente con
insatisfactorio segin ™ resultado de! candidato.
corresponda al Jefe de Dotacién :
de Recursos Humanos.

Continua con paso No31.

fi

|

29. Redbe expediente de revision de resultados, ‘ Pg::;;::ﬁaglriﬁl;ioede §
H 1

s
actualiza en el sistema, resultado satisfactorio o {instruye af Asistente de Doladn !
de Recursos Humanos que 3

| Instruye alAsistente de |
i Dotacidn de Recursos !
i Humanos para completar o 5
corregir y le traslada i

|

insatisfadorio segln corresponda o bien corrige

|

b A ; i

fo solichado, elabora el ada yla adjunia en 2l | expediente para los efactos
:

que correspondan,

elabore acta comespondiente.
Continta con paso No, 29,

SIARH.

v

30. Elabora et ada dei proceso de selecdén y
gestiona las firmas correspondientes y notificaen
el sistema lo actuado.

v

31. Genera informe individual de a evaluacién
de candidatos en el sistema.

v

d32. Prep?ra e;eﬁquame :':-mal o?rn lo's ! 33, Recbe el expediente complelo
ocumentos establecidos para remir a ia - con la documentadion del candidato

en el SIARH.

OHSEC yiraslada a el Jefe de Dotacién de
Recursos Humanos de Recursos Humanos.

Trasiada al Asistente de i
Dolacién de Recursos Humanos | Asigna estadoy traslada ala
———————————————————————— -- con observadones pam ONSEC para la emisidn de
correccidn. Regresa al paso No. constancia de elegibilidad, )
32

PRSP
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CODIGO l NOMBRE DEL DOCUMENTO

3.9. ANEXOS:

DIRH-DRH-F1-1 Oficio de solicitud de personal renglén 011 o 022

DIRH-DRH-F3-1 Solicitud de empleo 011

DIRH-DRH-F4-1 Listado de documentos para ingreso de personal renglon 011 “personal
permanente” y 022 “personal por contrato”

DIRH-DRH-F6-1 Ficha de Ingreso renglén 011 o 022

DIRH-DRH-F7-1 Formato de adjudicacion del puesto renglon 011 0 022

FORMATOS DE LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL

CODIGO [NOMBRE DEL DOCUMENTO

S/C- 002 Requisicion de personal externa

S/C- 004 Convocatoria externa

S/C- 005 Solicitud de participacion

S/C- 006 Evaluacion de la entrevista

S/C- 007 Resultados de Pruebas Psicomeétricas

S/C- 008 Informe de entrevista y evaluacion del perfil

S/C-009 Constancia de elegibilidad

S/C- 0010 Verificacion de referencias laborales

S/C- 0011 Formato para ponderar proceso de dotacidn de recursos humanos

SIC

 DOCUMENTOS GENERALES

Acta del proceso de seleccion de personal por Convocatorla externa.
S/C Acta de revisién de resultados
DIRH-F2-1 Infografia documentos para ingreso del renglén presupuestario 011 o 022
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GOBIERNO (/- | MINISTERIO

DE AMBIENTE DIRH-DRH-F1-1
GUATEMALR | yrecursos Pagina 1 de 1
NATURALES

OFICIO DE SOLICITUD DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE” Y/O
022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Oficio No.
Guatemala, dd/ mm/ aa

Licenciado (a)
Director (a) de Recursos Humanos
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Respetable Licenciado (a):

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar sus buenos oficios a efecto se
realicen los tramites administrativos necesarios para la contratacion de personal para
esta Unidad Administrativa, solicitando sean consideradas la o las contrataciones
siguientes:

No, NOMBRE PUESTO UNIDAD

FUNCIONAL ADMiNISTRATIVA | SUFPO

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,
Firma y Sello del Director (a) /Coordinador (a) (segun aplique)

Vo. Bo.

Firma y Sello del Ministro o Viceministro
segun estructura administrativa.

Observacién: El presente oficio lo firma el Director y el Viceministro conforme a la estructura administrativa; en el

caso de las unidades que pertenecen al Despacho lo firma el Coordinador y el Ministro. Este formato es modelo pa

ser aplicado para puestos del Servicio Exento, Serie Ejecutiva y puestos del renglon 022. %“;%\ENTE V/?Q',&
S A

0

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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| MINISTERIO

GOBIERNO ¢ | DE AMBIENTE
CGUATEMALA | vReCURSOS
R, ALEJANDRO GIAMMAYTE( NATURALES

DIRH-DRH-F4-1
Pagina 1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011
“PERSONAL PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Nombre del Candidato:

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL Presento
~ PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO” “ ~ st | no
1. Curriculum Vitae reciente (actualizado y acuerdo a los documentos presentados)

2. Fotografia (reciente e impresa en papel fotografico)

3. Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Postgrado, Universitario,
Diversificado, Basico, primaria o certificado de grado aprobado) segin perfil (con registro en SAT
y Contraloria General de Cuentas segln corresponda)

4. Fotocopia de Diplomas de capacitacion obtenidos de preferencia relacionados con el puesto al
cual se encuentra aplicando (maximo 5)

5. 3 cartas de Recomendacion recientes

6. Constancias Laborales (con datos correctos del candidato)

7. Constancia Original de Antecedentes Penales (vigentes)

8. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

9. Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art. 12,
literal f, Dto. 121-96)

10. Formulario de inscripcion al registro Tributario Unificado — RTU — actualizacion de datos
(ratificado y con fecha vigente, actividad econdmica 8411.40) (Art. 1,3 Dto. 25-71)

11. Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

12. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacion. (Art. 50 Dto. 90-2005)

13. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del Sistema autorizado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando nimero de cuenta para
acreditacion

14. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala, Art.
5, 6 Dto. 72-2001)

15. Solicitud de empleo llena

16. Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea, firmada

17. Copia de Acta o Acuerdo si trabajo anteriormente con plaza presupuestaria (si aplica)

18. Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

19. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a la
pagina web de la SAT en la opcién www.declaraguate.qt, buscar el formulario 8421) (Con dos
meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacion)

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

.. Rangodesalarios = _ | Valordel Boleto
De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones.
Se informa que la fecha limite de recepcion es:
120

Fecha de Recepcion: / Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacion:




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GOBIERNO // DE AMBIENTE
CUATEMALA | Y REcuRsos DIRH-DRH-F6-1

MINISTERIO

NATURALES

Pagina 1 de 1

FICHA DE INGRESO RENGLON 011 O 022

DATOS PERSONALES

1er. Apellido 2do. Apellido

Apellido Casada

1er. Nombre 2do. Nombre

3er. Nombre

DATOS RELACIONADOS CON EL PUESTO:

Renglon: [ 1] Primer Ingreso

Fecha de Ingreso :

Puesto ONSEC:

Especialidad del Puesto:

Cadigo puesto Guatendminas:

[JReinstalacién [] Exento [
[ ]Reingreso ] Ascenso[ |

Reinstalacion D TrasladoD

Cédigo de puesto:

Cddigo Especialidad:

Puesto Funcional:

Unidad Funcional;

Firma de quien recibi6 la papeleria
y corroboré informacion:
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MINISTERIO
DE AMBIENTE
Y RECURSOS
NATURALES

ADJUDICACION DEL PUESTO
RENGLON 011 O 022

1. Datos del Puesto

DIRH-DRH-F7-1
Pagina 1 de 1

Codigo de la Plaza:

Numero de Proceso:

Titulo del Puesto:

Especialidad:

Unidad Administrativa:

Puesto Funcional:

Renglén:

Salario:

2. Candidatos Elegibles

Nombre

Nota Obtenida

Se adjudica el
puesto

Firma y sello

Maxima autoridad Superior

Base Legal: Articulo 42 numeral 4, articulo 50 de la Ley de Servicio Civil y articulo 29 del
Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

7 avenida 03-67 zona 13
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:

MINISTERIO -
GOBIERNO \ MNSTERO | DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P4-4
GUATEMALA | vReCURs0S | DE RECURSOS HUMANOS

ot ALEJAHDRO GIAMY ATYE|

NATURALES | PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE
PUESTOS RENGLON PRESUPUESTARIO | Fecha: Septiembre 2022
011

4. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE PUESTOS RENGLON
PRESUPUESTARIO 011

4.1 OBJETIVO:

Brindar a los responsables de la Direccién de Recursos Humanos de un instrumento técnico que sea
utilizado como medio de consulta en el desarrollo de los procesos de adjudicacion, contratacion y pago
de personal bajo el renglon presupuestario 011 o 022 del Plan de Clasificacion de Puestos.

4.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica en la adjudicacién del puesto para el nombramiento o contrataciones de
puestos vacantes con cargo a los renglones presupuestarios 011 o 022 del Plan de Clasificacion de
Puestos, que se realizan en la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

4.3 RESPONSABILIDAD:

4.3.1 Ministro como Autoridad Nominadora, es el funcionario que autoriza el nombramiento
de cargos publicos en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante los
acuerdos ministeriales correspondientes.

4.3.2 Director(a) de Recursos Humanos es el responsable de la gestion de contratacion de
servicios para los programas y/o proyectos ejecutados en el Ministerio, con cargo al
renglon presupuestario 011 o 022.

4.3.3 Jefe de Dotacion de Recursos Humanos es responsable de la recepcion y revision del
expediente del contratista con el fin de dar continuidad al proceso de contratacion.

4.3.4 FEl Asistente de Dotacién de Recursos Humanos debera confrontar la documentacion
presentada por el contratista y del registro del expediente en el Sistema Interno de
Recursos Humanos.

4.3.5 El Jefe de Néminas coordinara la gestion de némina de pago.

4.3.6 El Jefe de Gestion de Personal es responsable de la solicitud de los acuerdos
ministeriales, nombramientos funcionales y contratos administrativos, para la
conformacién del expediente del servidor publico. Asimismo, de la revision del acta de
toma de posesion con cargo a los renglones presupuestarios 011 o 022
respectivamente.

Manual Administrativo de Procedimientos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
coptEaNo | VSTERO | DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P4-4

DE AMBIENTE
GUATEMALA | vReCURSOS DE RECURSOS HUMANOS
mnommanma | yaronee | PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE
PUESTOS RENGLON PRESUPUESTARIO Fecha: Septiembre 2022
011

4.3.7 Asistente de Monitoreo de Personal realizard la elaboracion, tramite y gestion de
firmas del nombramiento funcional del servidor publico, trdmite de registro de
biométrico y del carné respectivo.

4.3.8 La Secretaria de Gestién de Personal realizara la elaboracion, tramite, impresion y
gestion de firmas del acta de toma de posesion de los servidores publicos con cargo a
los renglones presupuestarios 011 o 022; y de la entrega de documentos al servidor
publico de nuevo ingreso al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.3.9 La Unidad de Auditoria Interna velara por el cumplimiento de los procesos y
procedimientos normados en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

4.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

4.41 Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley del Organismo
Ejecutivo”.

4.4.2 Acuerdo Gubernativo numero 73-2021 Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

4.4.3 Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio
Civil”.
4.44 Acuerdo Gubernativo nimero 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

4.4.5 Decreto nimero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Salarios
de la Administracion Puablica”.

4.4.6 Plan Anual de Salarios y otras Disposiciones relacionadas con la Administracién de
Recursos Humanos en el Organismo Ejecutivo, Entidades Descentralizadas o
Auténomas al Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

4.4.7 Manual de Gestion del Empleo 3da. Edicion Acuerdo de Direccién D-2021-193 de la
Oficina Nacional de Servicio Civil.

4.4.8 Acuerdo Ministerial numero 411-2021, Manual Administrativo de Funciones de
Puestos de Ia Direccion de Recursos Humanos.

Manual Administrativo de Procedimientos
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DR, ALEJANDRO GIAMMATTE

4.5 NORMAS ESPECIFICAS:

4.51 EI Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través de la Direccion de Recursos
Humanos deberan realizar procesos de convocatoria interna para el desarrollo de
carrera administrativa de acuerdo con el Articulo nimero 3, numeral 4 de la Ley del
Servicio Civil.

4.5.2 Es responsable de proporcionar informacion al Ministro, Viceministros, Directores y
Coordinadores de Unidades, sobre el estatus de la contratacion de los renglones
presupuestarios 011 del “Plan de Clasificacion de Puestos”,

4.5.3 La informacion del puesto sera registrada en el Sistema Informatico de Administracion
de Recursos Humanos -SIARH- previo a su adjudicacion.

4.5.4 Cuando el candidato seleccionado no esté interesado, el puesto se asignara al
candidato que haya obtenido el segundo lugar y si este no estuviere interesado al
candidato que haya obtenido el tercer lugar y asi sucesivamente.

4.5.5 El Departamento de Dotacién de Recursos Humanos deberé incorporar al expediente
de adjudicacion del puesto por renglén presupuestario 011, el Formulario Publico de
Situacién de Pensionado del Régimen de Clases Pasivas del Estado el cual podran
contrastar realizando las consultas y verificaciones que correspondan, a efecto de
determinar si las personas a contratar se encuentran como pensionados del Régimen
de Clases Pasivas del Estado.

4.5.6 El Departamento de Dotacién de Recursos Humanos debera dar aviso a la Direccién
de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas en un plazo de cinco
dias posterior a la aprobacion del contrato respectivo, adjuntando el documento que
acredite la contratacion, mismo que dependera del renglon al que se reincorpore el
pensionado, a efecto que en el Sistema de Clases Pasivas el pensionado quede en
estado suspendido al iniciar la relacion laboral.

4.5.7 El candidato es responsable de realizar la gestion para estar desvinculado en el
Sistema Guatenéminas o no estar activo en Guatecompras en ofra institucion del
Estado, previo a la toma de posesion un cargo publico en el Ministerio de Ambiente y
Recurso Naturales: este Ministerio tiene la potestad de dejar sin efecto el
nombramiento en cualquier momento, sin que ello implique responsabilidad de su
parte.

Manual Administrativo de Procedimientos
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4.6 DEFINICIONES:
4.6.1 Constancia de Elegibilidad: Es emitida por la Oficina Nacional de Servicio Civil, con
la nota que obtuvo el candidato después de evaluar el expediente y/o a la persona,
seglin sea el caso e indica si es elegible para optar al puesto que se envio a calificar y
poder darle ingreso al Ministerio.
4.6.2 Ficha de Ingreso: Este formato debe ser llenado con los datos del servidor pablico de

4.6.3

4.6.4

46.5

4.6.6

4.6.7

Manual Administrativo de Procedimientos

nuevo ingreso por parte del personal del Departamento de Dotacién de Recursos
Humanos y luego firmado por el Jefe de dicho Departamento; se incluye en el
expediente, el cual al estar completo se traslada al Departamento de Néminas.

ONSEC: es la institucion que regula las relaciones entre la Administracion Publica y
sus servidores con el fin de garantizar su eficiencia, asegurar a los mismos justicia y
estimulo en su trabajo, y establecer las normas para la aplicacién de un sistema de
administracion de personal.

Autoridad Nominadora: es la responsable de adjudicar el puesto a la persona
conforme lo establece el articulo 50 de la Ley de Servicio Civil.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil

SIARH: Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos.
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EN EL RENGLON PRESUPUESTARIO 011

4.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DEL PUESTO

No. DESCRIPCI()N ‘LRESPONSABLE
| 1. Recibe la Consténcia de Elegibilidad o Denegatoria de los
candidatos, emitida por la Oficina Nacional de Servicio Civil en el
SIARH.
¢El proceso de convocatoria presenta candidatos elegibles?
No: Informa del resultado al Director(a) de Recursos Humanos, al Jefe de Dotacion de
1. | candidato, a la autoridad superior de la Dependencia solicitante y/o | Recursos Humanos.
autoridad nominadora.
Si: Elabora oficio para trasladar el expediente completo a la autoridad
nominadora y continla con el proceso.
1.2. Asigna el estado de expediente en el sistema SIARH de
Convocatoria Concluida con Plaza vacante.
2. Recibe los expedientes y nomina de candidatos elegibles:
¢ Selecciona al candidato para adjudicar el puesto?
No: Justifica la no adjudicacion del puesto a través de oficio. Fin del Autoridad
2. procedimiento. Nominadora
Si: Firma adjudicacion de puesto y traslada expediente al Director(a)
de Recursos Humanos.
3 Recibe y traslada expedientes con la instruccion de adjudicacion al Director(a) de
" | Jefe de Dotacion de Recursos Humanos. Recursos Humanos
Recibe e instruye al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos para
continuar con el proceso. Jefe de Dotacion de
4. Recursos Humanos
Procede a verificar que la documentacion este vigente a la fecha de
contratacion; que la solvencia fiscal esté vigente; en Guatendminas Asistente de
5. que la persona no se encuentre de alta en ofra entidad; que el Dotacion de

Finiquito extendido por la CGC esté vigente; verificacion y consulta que
el candidato no se encuentra como pensionados del Régimen de

Clases Pasivas del Estado.

Recursos Humanos

Manual Administrativo de Procedimientos




GUATEMALA

DR, ALEJANORO GIAMMATTEY

PUESTOS RENGLON PRESUPUESTARIO
011

NSTER MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
GOBIERNO v | Dt pvpieNTe | D DDEEPQEEGMSES;-% BII\EALDSC')FQCION DIRH-DRH-MP-P4-4
Y RECURSOS ]
NATURALEs | PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE

Fecha: Septiembre 2022

DESCRIPCION

; 1 RESPONSABLE 1

Manual Administrativo de Procedimientos

Regisfra el estado en el sistema -SIARH- de proceso concluido con
6. plaza adjudicada.
7. | Realiza notificacion al candidato de la adjudicacion del puesto.
8. Recibe notificacion y brinda respuesta.
¢;Confirma disponibilidad para continuar con el proceso de
nombramiento?
8. Si: continta con paso No.13. Candidato
No: presenta oficio de desistimiento de nombramiento.
Recibe documento de desistimiento y realiza oficio de solicitud ante la Asistente de
9. | ONSEC, para el cambio de estado en el SIARH. Dotacion de
Recursos Humanos
Recibe oficio, realiza los cambios solicitados y notifica al Director(a) de
10. Recursos Humanos. ONSEC
1 Recibe notificacion y traslada al Jefe de Dotacién de Recursos Director(a) de
* | Humanos Recursos Humanos
19 Reci'bEf y revisa en SIARH el adjudicar el puesto a otros candidatos, Jefe de Dotacién de
* | contintia con paso No. 1. Recursos Humanos
Procede a llenar DIRH-DRH-F6-1 Ficha de Ingreso renglén 011 o
022, asigna folios a expediente completo y registra en el sistema de Asistente de
13. | recursos humanos SIARH la informacién personal, puesto funcional, Dotacién de
ubicacion donde realizara sus labores y traslada a Jefe de Dotacion de Recursos Humanos
Recursos Humanos.
Recibe registra en el sistema interno de recursos humanos y traslada
expediente al Jefe de Gestion de Recursos Humanos. Jefe de Dotacion de
14. Recursos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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4.8 FLUJOGRAMA

1. Recibe la Constandia de
Elegibiidad o Denegatoria de los

Hadonal de Serviclo Cistlen ef
SIARH,

]
candidatos, emitida por fa Oficina ;
1
i

informa del resuttado af
Direclor de Recursos
Humanos, al candidato, a la
autoridad superior de l
| Dependenda solictante yio
i auloridad nominadora.
1.2, Asigna el estado de
expediente en el sidema
SIARH de Convocatoria
Concluidacon Plaza
Vacante,

Efabora ofido para
\rasladar el expediente
completo a la autoridad
nominadora y continda

oon &l proceso.

H
i
i

4, Redibe e insluye al Asistente de

1

2. Redbe los expedientes y
dmina de candidalos

| Nominadora

i

elegibles:

Justificala no
adjudicacién del puesto a
lravés de ofidio, Fin del
procedimiento,

Firma adjudicacion de
puesto ytraslada

expediente al Diredor{a) de;

Recursos Humanos.

|
|

i

| 3.Recbeylraslada |
l expedientes canla i

instruccion de adudicacion |
alJefe de Dolacion de |
Recursos Humanos, |

|

.
bt

A

Dotacibn de Recursos Humanos para
continuar con el proceso.
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. £ Procede averficar que fa documentacion
! este vigente a la fecha de centratacién; que la
solvendia fiscal esté vigente; en Guatendminas |
que la persona no se encuentre de alta en otra
entidad; que el Finiquito exendido porla CGC |
esté vigente; verificacion y consulta que el
candidato no se encuentra como pensionados |
del Régimen de Clases Pasivas del Estado. |

8. Registra ef estado en el
sistema -SIARH - de proceso
conduldo con plaza
adjudicada.

v

7. Realiza notificacién al
candidato de la adjudicaddn

8. Redibe nolificadion y

del puesto,

{ 9. Redbe documento de
desistimiento y realiza ofdode
solicitud ante 1a ONSEC, para el
cambio de estado en el SIARH.

-

i
1

brinda respuesta.

Presenta oficio de
desistimiento de
nombramiento.

Continta con paso i
13, !
|

|

i

v

¢ 10.Reobe oficio,
. realiza los cambios

p- solicitados y notifica
. alDireclor(a) de
. Recursos Humanos,

Manual Administrativo de Procedimientos
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Fecha: Septiembre 2022

Irector de Recursos

11. Recbe nolificacién y

:
]

{traslada al Jefe de Dofacion v---—-—————--——>
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4.9 ANEXOS:

~ CODIGO

DIRH-DRH-F4-1

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Listado de documento‘skparé ingreso de“‘personal renglén 011
“personal permanente” y 022 “personal por contrato”

DIRH-DRH-F6-1 Ficha de Ingreso renglon 011 o 022

DIRH-DRH-F7-1 Formato de Adjudicacion del puesto renglén 011 o 022
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| MINISTERIO
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DIRH-DRH-F4-1
Pagina 1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011
“PERSONAL PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Nombre del Candidato:

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL Presentd
PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO” : S| NO

1. Curriculum Vitae reciente (actualizado y acuerdo a los documentos presentados)

2. Fotografia (reciente e impresa en papel fotografico)

3. Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Postgrado, Universitario,
Diversificado, Basico, primaria o certificado de grado aprobado) segun perfil (con registro en SAT
y Contraloria General de Cuentas segun corresponda)

4. Fotocopia de Diplomas de capacitacion obtenidos de preferencia relacionados con el puesto al
cual se encuentra aplicando (maximo 5)

5. 3 cartas de Recomendacion recientes

6. Constancias Laborales (con datos correctos del candidato)

7. Constancia Original de Antecedentes Penales (vigentes)

8. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

9. Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art. 12,
literal f, Dto. 121-96)

10. Formulario de inscripcién al registro Tributario Unificado — RTU — actualizacion de datos
(ratificado y con fecha vigente, actividad econémica 8411.40) (Art. 1,3 Dto. 25-71)

11. Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

12. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacién. (Art. 50 Dto. 90-2005)

13. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del Sistema autorizado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando ndmero de cuenta para
acreditacion

14, Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Art.
5, 6 Dto. 72-2001)

15. Solicitud de empleo llena

16. Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea, firmada

17. Copia de Acta o Acuerdo si trabajo anteriormente con plaza presupuestaria (si aplica)

18. Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

19. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a la

pagina web de la SAT en la opcion www.declaraguate.gt, buscar el formulario 8421) (Con dos
meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacién)

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios
‘ Valor del Boleto |

. _ ~ Rango de salarios .
De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones.

Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / /20 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacion:
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DATOS PERSONALES

FICHA DE INGRESO RENGLON 011 O 022

1er. Apellido 2do. Apellido

Apellido Casada

1er. Nombre 2do. Nombre

3er. Nombre

DATOS RELACIONADOS CON EL PUESTO:

Renglon: [ ] Primer Ingreso

Fecha de Ingreso :

Puesto ONSEC:

Especialidad del Puesto:

Caédigo puesto Guatenéminas:

[ JReinstalacion [] Exento O
[ ]Reingreso [[] Ascenso[ ]

Reinstalacion I:I TrasladoD

Caédigo de puesto:

Caédigo Especialidad:

Puesto Funcional:

Unidad Funcional:

Firma de quien recibi6 la papeleria
y corroboré informacion:

WNISTER
@\333 g

R
5
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ADJUDICACION DEL PUESTO
RENGLON 011 O 022

1. Datos del Puesto

DIRH-DRH-F7-1
Pagina 1 de 1

Cédigo de la Plaza:

Numero de Proceso:

Titulo del Puesto:

Especialidad:

Unidad Administrativa;

Puesto Funcional:

Renglon:

Salario:

2. Candidatos Elegibles

Nombre Nota Obtenida

Se adjudica el
puesto

Firma y sello

Maxima autoridad Superior

Base Legal: Articulo 42 numeral 4, articulo 50 de la Ley de Servicio Civil y articulo 29 del

Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500

www.marn.gob.gt  Siguenos e n a
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TECNICO POR RENGLON PRESUPUESTARIO 011

5. PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACIQN DE PUESTOS DE DIRECTOR Y
SUBDIRECTOR TECNICO POR RENGLON PRESUPUESTARIO 011

5.1 OBJETIVO:

Definir el procedimiento e instrumento técnico para ser utilizados como medio de consulta en el
desarrolio del procedimiento de seleccién puestos de Director(a) y Subdirector Técnico para los
puestos con cargo a los renglones presupuestarios 011 Personal Permanente del Plan de Clasificacion
de Puestos.

5.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el procedimiento de seleccion de puestos de la Serie Ejecutiva del Plan
de Clasificacién de Puestos, que se realizan en la Direcciéon de Recursos Humanos del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

5.3 RESPONSABILIDAD:

5.3.1 Es responsabilidad de la Autoridad Nominadora de la institucion o Autoridad Superior
de la dependencia administrativa donde se localice el puesto vacante identificar y
manifestar la necesidad de ocupar el mismo, mediante requerimiento al Director(a) de
Recursos Humanos.

5.3.2 Es responsabilidad del Director(a) de Recursos Humanos, recibir, revisar y trasladar el
requerimiento para dar inicio al proceso de convocatoria externa.

5.3.3 FEl Jefe de Nominas verificara la disponibilidad presupuestaria y cuota presupuestaria
del puesto vacante.

5.3.4 E| Jefe de Dotacion de Recursos Humanos, velara por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos normados por la Oficina Nacional del Servicio Civil
(ONSEC), asi como verificar el status de las vacantes, existencia de candidatos a las
convocatorias, cumplimiento de requisitos en los documentos presentados, establecer
la necesidad de evaluaciones y su coordinacion, revisar actas, verificar la elegibilidad
del candidato y las notificaciones correspondientes para el inicio de labores.

5.3.5 La Asistente de Dotacion de Recursos Humanos, realizard la elaboracion vy
publicacién de la convocatoria externa en base a los requisitos establecidos,
asimismo, la recepcion y confrontacién de documentos de los postulantes, gestion de
actas y firmas de los mismos.

Manual Administrativo de Procedimientos
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5.3.6 La Unidad de Auditoria Interna velara por el cumplimiento de los procesos Yy
procedimientos normados en el MARN.

5.3.7 El candidato debe presentar en la Direccion de Recursos Humanos la documentacion
establecida segtin Formato DIRH-DRH-F4-1 (Listado de documentos para ingreso
de personal renglén 011 “personal permanente” y 022 “personal por contrato” o
el Formato Listado de documentos para ingreso de personal renglén 011 DIRH-
DRH-F2-1).

54 FUNDAMENTO LEGAL:

5.4.1 Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio
Civil”.

5.4.2 Acuerdo Gubernativo nimero 18-98 Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

5.4.3 Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021 Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

5.4.4 Decreto nimero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Salarios
de la Administracion Publica”.

5.4.5 Plan Anual de Salarios y otras Disposiciones relacionadas con la Administracion de
Recursos Humanos en el Organismo Ejecutivo, Entidades Descentralizadas o
Auténomas al Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

5.4.6 Acuerdo Ministerial numero 411-2021, Manual Administrativo de Funciones de

Manual Administrativo de Procedimientos

Puestos de la Direccion de Recursos Humanos.
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5.5 NORMAS ESPECIFICAS:

5.5.1 El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a través de la Direccion de Recursos
Humanos deberan realizar procesos de convocatoria para el desarrollo de carrera
administrativa de acuerdo con el Articulo nimero 3, numeral 4 de la Ley del Servicio
Civil.

5.5.2 El candidato, debe de elaborar o actualizar el Cv en linea por medio del portal de
Guatempleo.

5.5.3 Los empleados publicos que deseen postularse a un cargo, deberan
participar en el proceso de oposicion para ascenso e ingreso, reunir los requisitos del
puesto y sustentar las evaluaciones correspondientes.

5.5.4 Los puestos de Director(a) y Subdirector Técnico son de libre nombramiento vy
remocion, pueden adjudicarse Unicamente a candidatos que retnan los requisitos
establecidos para su efectivo desempefio, de conformidad con perfil establecido en
Manual Administrativo de Funciones de Puestos.

5.5.5 La Direccion de Recursos Humanos debera evaluar Unicamente a los candidatos que
cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria interna publicada.

5.5.6 El Departamento de Dotacién de Recursos Humanos debera incorporar al expediente
de adjudicacion del puesto por renglon presupuestario 011, el Formulario Publico de
Situacién de Pensionado del Régimen de Clases Pasivas del Estado el cual podran
contrastar realizando las consultas y verificaciones que correspondan, a efecto de
determinar si las personas a contratar se encuentran como pensionados del Régimen
de Clases Pasivas del Estado.

5.5.7 El candidato es responsable de realizar la gestion para estar desvinculado en el
Sistema Guatendminas o no estar activo en Guatecompras en otra institucion del
Estado, previo a la toma de posesion un cargo publico en el Ministerio de Ambiente y
Recurso Naturales; este Ministerio tiene la potestad de dejar sin efecto el
nombramiento en cualquier momento, sin que ello implique responsabilidad de su
parte.

Manual Administrativo de Procedimientos
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5.6 DEFINICIONES:

5.6.1 Oficio de solicitud de personal renglon 011 o 022: Es utilizado por las Direcciones
y Unidades administrativas del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, -MARN-
para solicitar el nombramiento.

5.6.2 Informe de Entrevista y Evaluacién de Perfil: Se elabora tomando como base la
Evaluacion de entrevista, resultados de evaluaciones cuando se apliquen, formacion
académica, experiencia demostrada, evaluacion de perfil, conclusiones vy
observaciones.

5.6.3 Listado de Documentos para Ingreso de Personal para Renglén 011 “Personal
Permanente”: Detalla los requisitos que debe presentar el candidato al Departamento
de Dotacion de Recursos Humanos, en el tiempo estipulado para su ingreso al MARN.

5.6.4 Listado de Documentos para Ascenso Renglon 011 Formato DIRH-DRH-F2-1:
Detalla los requisitos que debe presentar el candidato al Departamento de Dotacion
de Recursos Humanos, en el tiempo estipulado para su ingreso al MARN.

5.6.5 Solicitud de empleo: Debe ser llenado por las personas interesadas en ingresar a
laborar al MARN, para obtener informacién personal, académica, laboral y familiar.

5.6.6 Oferta de Servicios: Debe ser llenada por las personas interesadas en ingresar a
laborar al MARN, con datos personales, datos familiares, informacién completa de
estudios formales y especiales, antecedentes de trabajo detallando titulo del puesto y
funciones especificas del puesto, asi mismo si ha trabajado en la administracion
publica debe indicar puesto, dependencia del estado, renglén, fecha de ingreso y
fecha de egreso, condiciones de trabajo, debe de tener fecha y firma del solicitante, el
cual se envia adjunto al expediente, como requisito para ser evaluado en la Oficina
Nacional de Servicio Civil.

5.6.7 Ficha de Ingreso: Debe ser llenada por el Departamento de Dotacién de Recursos
Humanos, con el nhombre completo de la persona, datos del puesto, fecha de ingreso,
puesto funcional, y unidad administrativa, para ser trasladado el expediente completo
a la Unidad de néminas.

5.6.8 ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil.
5.6.9 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

5.6.10 SIARH: Sistema Informatico de Recursos Humanos.

5.6.11 RTU: Registro Tributario Unificado.
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Fecha: Septiembre 2022

5.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE PUESTOS DE
DIRECTOR Y SUBDIRECTOR TENICO DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 011

No. | DESCRIPCION | RESPONSABLE ‘
Hace requérimiento al Director(a) de Recursos Humanos, para ocupar el | Ministro de Ambiente
T | puesto y traslada propuesta de Curriculum Vitae. y Recursos Naturales
Recibe requisicién de personal, Curriculum Vitae y solicita aval
2 financiero.
Traslada y gira instrucciones al Jefe de Dotacion de Recursos Humanos Director(a) de
o ' _ . . Recursos Humanos
3 inicie el proceso de incorporacion del expediente del candidato
seleccionado por la Autoridad Nominadora.
Recibe e instruye al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos para | Jefe de Dotacion de
4 que inicie la conformacion del expediente. Recursos Humanos
5. Recibe y verifica el estatus del puesto.
¢Esta disponible el puesto?
5 Si: Inicia el proceso de convocatoria.
No: Informa al Jefe de Dotacién de Recursos Humanos el estatus del
puesto. Regresa al paso 4. Asistente de
Dotacion de
5 Realiza la convocatoria y contacta al candidato, gestiona firma de Recursos Humanos
aprobacion de la requisicion de personal.
Busca y asocia al candidato propuesto en el banco de CV en linea en el
7 | SIARH.
Contacta al candidato propuesto, traslada la solicitud de participacion e
8 informa la fecha de recepcion de documentos.
Entrega los documentos y requisitos solicitados, firma la solicitud de
participacion y constancia de recepcion de documentos. Candidato
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No. . - DESCRIPCION | RESPONSABLE
Prepara expediénte digital en el SIARH ‘y traslada al Jefe de Dotacion de Asisfente de
10 | Recursos Humanos. Dotacién de

Recursos Humanos

Revisa y aprueba el proceso en el sistema, adjudica y registra estado
11 | “Proceso concluido con plaza adjudicada”.

Jefe de Gestion de
Traslada expediente completo del candidato seleccionado al Personal

12 Departamento de Gestion de Personal para que continle con el proceso
de nombramiento.

f " FINDEL PROCEDIMIENTO
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DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION
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Cadigo:

DIRH-DRH-MP-P5-4

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE
PUESTOS DE DIRECTOR Y SUBDIRECTOR
TECNICO POR RENGLON PRESUPUESTARIO 011

Fecha: Septiembre 2022

5.8 FLUJOGRAMA

| 1. Haoe requerimiento al

i Direclor(a)de Recursos
Humanos, para ocupar ¢/
puesto yiraslada propuesta

' de Curdcolum Vilae,

h 4

i
2 Recibe recuisicién de

persond, Cumiculum Viae
y soficta aval fnanciero,

'

3. Traslada y gira
instrucciones al Jefe de
Dotacion de Recursos

Humanos inide el proceso
de inoorporacitn del
expediente del candidato
selecrionado poria
Autoridad Hominadora.

ector(a) de Recursos

»
Laf

| 4 Recbe e instuye al

Asistente de Dolacién de

.| 5 Redbe yvenfcael

RecursosH para
que inicie Ja conformadion
del expediente.

|
|
;
|

’1 eslalus delpueslo.

Inicla e proceso de
Convocaloria

|

6. Realiza la convocatoria y
contaca at candidalo,
gestiona firma de
aprobacién de la requisicién
de persenal,

—

Informa al Jek de Dolacion de

Recursos Humanos el estalus

del puesto. Regresa al paso
No4

7. Busca yasoda af candidato propuesto
en el banco de CV en Jinea en el SIARH.

\

8. Contacta & candidato propueslo,
traslada la solicitud de partidpacion ¢
informa la fecha de recepdién de
documentos.
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9, Entrega los documentos y 11 Revisay aprueba ¢l

10. Prepara expediente .
requisitos solictados, frma la digital en ¢l SARHY proceso en ¢l sistema,
solidtud de padicpaciony ., adjudica y registra estado
constancia de recepcion de traslada al Jefe de Dotacion Proceso condluido con
documentos ; de Recursos Humanos, o
; plaza adjudicada’,

'

v

12, Traslada expedients
completo del candidato
, selecionado al
‘Departamerto de Gestion de
. Personal para que confinde
~ conelproceso de
nombramiento.
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5.9 ANEXOS:

NOMBRE DEL DOCUMENTO

DIRH-DRH-F1-1 Oficio de solicitud de personal renglén 011 o 022

DIRH-DRH-F2-1 Listado de documentos para ascenso renglén 011

DIRH-DRH-F3-1 Solicitud de empleo renglén 011

DIRH-DRH-F4-1 Listado de documentos para ingreso de personal renglon 011
“personal permanente” y renglén 022 “personal por contrato”

DIRH-DRH-F6-1 | Ficha de ingreso renglones 011 o 022

DIRH-DRH-F7-1 Formato de adjudicacion del puesto renglones 011 o 022

FORMATOS DE LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIOCIVIL
_ .  NOMBRE DEL DOCUMENTO O DATO
SIC 001 Requxsmlon de Personal
S/C- 003 Convocatoria
S/C- 005 Solicitud de participacion
S/C- 006 Evaluacion de la entrevista
S/C- 007 Informe de entrevista y evaluacion del perfil
S/C- 009 Verificacion de referencias laborales

 DOCUMENTOS GENERALES

Acta del proceso de seleccién de personal para akdjudxcamon
de puestos de Director y Subdirector Técnico renglén 011
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DE AMBIENTE DIRH-DRH-F1-1
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NATURALES

OFICIO DE SOLICITUD DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE” Y/O
022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Oficio No.
Guatemala, dd/ mm/ aa

Licenciado (a)
Director (a) de Recursos Humanos
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Respetable Licenciado (a):

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar sus buenos oficios a efecto se
realicen los tramites administrativos necesarios para la contratacién de personal para
esta Unidad Administrativa, solicitando sean consideradas la o las contrataciones
siguientes:

No. NOMBRE PUESTO UNIDAD

FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | SUFPO

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

Firma y Sello del Director (a) /Coordinador (a) (segun aplique)

Vo. Bo.

Firma y Sello del Ministro o Viceministro
segun estructura administrativa.

Observacién: E! presente oficio lo firma el Director y el Viceministro conforme a la estructura administrativa; en el

ser aplicado para puestos del Servicio Exento, Serie Ejecutiva y puestos del renglon 022.

caso de las unidades que pertenecen al Despacho lo firma el Coordinador y el Ministro. Este formato es modelo par.
Ve
Kv

e,

NT
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| MINISTERIO
GOBIERNO d¢ | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vRECURSOS

OR, ALEJARDAD GIAMMATTE( NATURALES

DIRH-DRH-F2-1
Pagina 1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA ASCENSO DE PERSONAL
RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE”

Nombre del Candidato:

Presento

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA ASCENSO DE PERSONAL RENGLON 011 ~
“PERSONAL PERMANENTE” o ~ ' SI [ NO

1. Constancia Orikginal de Antecedentes Pena|es (vigentes)

2. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

3. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del sistema autorizado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando nimero de cuenta para
acreditacion

4. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacion. (Art. 50 Dto. 90-2005)

5. Fotocopia de! carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

6. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Art.
5, 6 Dto. 72-2001) (si aplica)

~

Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea (si aplica)

@

Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

9. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a
la pagina web de la SAT en la opcion www.declaraguate.at, buscar el formulario 8421) (Con dos
meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacion)

10. Fotocopia de Acuerdo Gubernativo de nombramiento de Ministro (a) y/o Viceministro (a) (si
aplica)

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar contra las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

- ~ Rango de salarios Valor del Boleto
De Q. 300.01 a Q. 500 OO Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones:

Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / 12,0 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacién:
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‘ MINISTERIO

COBIERNO | DE AMBIENTE
CUATEMALA | vRECURSOS
O, ALEJAHNDRO GIAMMATIEY NATURALES

DIRH-DRH-F4-1
Pagina 1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011
“PERSONAL PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Nombre del Candidato:

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL Presentd
‘ PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO” ‘ S| NO

1. Curriculum Vitae reciente (actuahzado y acuerdo a los documentos presentados)

2. Fotografia (reciente e impresa en papel fotografico)

3. Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Posigrado, Universitario,
Diversificado, Basico, primaria o certificado de grado aprobado) segun perfil (con registro en SAT
y Contraloria General de Cuentas segln corresponda)

4. Fotocopia de Diplomas de capacitacién obtenidos de preferencia relacionados con el puesto al
cual se encuentra aplicando (maximo 5)

5. 3 cartas de Recomendacion recientes

6. Constancias Laborales (con datos correctos del candidato)

7.  Constancia Original de Antecedentes Penales (vigentes)

8. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

9. Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art. 12,
literal f, Dto. 121-96)

10. Formulario de inscripcion al registro Tributario Unificado — RTU — actualizacion de datos
(ratificado y con fecha vigente, actividad econdémica 8411.40) (Art. 1,3 Dto. 25-71)

11. Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

12. Fotocopia de Documento Personal de ldentificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacion. (Art. 50 Dio. 90-2005)

13. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del Sistema autorizado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando nimero de cuenta para
acreditacion

14. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Art.
5, 6 Dto. 72-2001)

15. Solicitud de empleo llena

16. Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea, firmada

17. Copia de Acta o Acuerdo si trabajo anteriormente con plaza presupuestaria (si aplica)

18. Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

19. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a la

pagina web de la SAT en la opcion www.declaraguate.gt, buscar el formulario 8421) (Con dos
meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacion)

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

__ Rango de salarios | ValordelBoleto

De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones.

Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / 120 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacion:




MINISTERIO

GOBIERNO /- DE AMBIENTE
GUATEMALA | ¥ RECURSOS DIRH-DRH-F6-1
‘ NATURALES Pagina 1 de 1
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FICHA DE INGRESO RENGLON 011 0 022

DATOS PERSONALES
1er. Apellido 2do. Apellido Apellido Casada
1er. Nombre 2do. Nombre 3er. Nombre
DATOS RELACIONADOS CON EL PUESTO: Cédigo puesto Guatenominas:

Renglon: [ ] Primer Ingreso [ |Reinstalacién [ ] Exento ]

Fecha de Ingreso : [ JReingreso [] Ascenso[ ]

Reinstalacién I:—__I TrasladoD

Puesto ONSEC: Caodigo de puesto:

Especialidad del Puesto: Cédigo Especialidad:

Puesto Funcional:

Unidad Funcional:

Firma de quien recibi6 la papeleria
y corroboré informacion:




MINISTERIO

GOBIERNO /¢ DE AMBIENTE
GUATEMALA | YRECURSOS DIRH-DRH-F7-1
Pagina 1 de 1
ADJUDICACION DEL PUESTO
RENGLON 011 O 022
1. Datos del Puesto
Coédigo de la Plaza:
Numero de Proceso:
Titulo del Puesto:
Especialidad:
Unidad Administrativa:
Puesto Funcional:
Renglén:
Salario:
2, Candidatos Elegibles
Nombre Nota Obtenida Se adjudica el
puesto

Firma y sello

Maxima autoridad Superior

Base Legal: Articulo 42 numeral 4, articulo 50 de la Ley de Servicio Civil y articulo 29 del
Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS, Codigo:
| MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-MP-P6-4
GOBIERNO | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA |y Recursos PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
NATURALES | EXPEDIENTES Y ADJUDICACION DE PUESTOS | Fecha: Septiembre 2022
DEL SERVICIO EXENTO

6. PROCEDIMIENTO DE PUESTOS DEL SERVICIO EXENTO

6.1 OBJETIVO:

Definir el procedimiento y los instrumentos de consulta en el desarrollo del procedimiento de seleccion
de puestos de servicio exento con cargo a los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”
del Plan de Clasificacion de Puestos.

6.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las actividades de seleccion de puestos del servicio exento de
puestos vacantes con cargo a los renglones presupuestarios 011 del Plan de Clasificacion de Puestos,
que se realizan en la Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

6.3 RESPONSABILIDAD:

6.3.1 Es responsabilidad de la Autoridad Nominadora de la institucion o Autoridad Superior
de la dependencia administrativa donde se localice el puesto vacante identificar y
manifestar la necesidad de ocupar el mismo, mediante requerimiento al Director(a) de
Recursos Humanos.

6.3.2 Es responsabilidad del Director(a) de Recursos Humanos, recibir, revisar y trasladar el
requerimiento al Jefe de Dotacion de Recursos Humanos para dar inicio al proceso de
seleccion de puestos del servicio exento.

6.3.3 El Jefe de Nominas verificara la disponibilidad presupuestaria del puesto vacante.

6.3.4 El Jefe de Dotacion de Recursos Humanos, velara por el cumplimiento de los
procesos Yy procedimientos normados por la Oficina Nacional del Servicio Civil
(ONSEC), asi como verificar el status de las vacantes, cumplimiento de requisitos en
los documentos presentados,

6.3.5 La Asistente de Dotacion de Recursos Humanos, realizara el proceso de registro en el
SIARH de los puestos del servicio exento.

6.3.6 El candidato debe presentar a la Direccién de Recursos Humanos el Listado de
documentos para ingreso de personal renglon 011 “personal permanente” y 022
“personal por contrato” segin Formato DIRH-DRH-F4-1. Listado de documentos

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS’ Cédigo:
i MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-MP-P6-4
COBIERNO » | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA Y RECURSOS PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
NATURALES | EXPEDIENTES Y ADJUDICACION DE PUESTOS | Fecha: Septiembre 2022
DEL SERVICIO EXENTO

para ascenso de personal renglén 011, Formato DIRH-DRH-F2-1.

6.3.7 La Unidad de Auditoria Interna velara por el cumplimiento de los procesos vy
procedimientos normados en el MARN.

6.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

6.41 Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley del Organismo
Ejecutivo”.

6.4.2 Acuerdo Gubernativo niumero 73-2021 Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

6.4.3 Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio
Civil”.
6.4.4 Acuerdo Gubernativo nimero 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

6.4.5 Decreto numero 11-73 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Salarios
de la Administracion Publica”.

6.4.6 Plan Anual de Salarios y otras Disposiciones relacionadas con la Administraciéon de
Recursos Humanos en el Organismo Ejecutivo, Entidades Descentralizadas o
Auténomas al Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion, vigente.

6.4.7 Acuerdo Ministerial numero 411-2021, Manual Administrativo de Funciones de
Puestos de la Direccion de Recursos Humanos.

Manual Administrativo de Procedimientos



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
l MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-NP-P6-4

GOBIERNO (| DE AMBIENTE E REC
GUATEMALA 1 ¥ RECURSOS DE RECURSOS HUMANOS

DR, ALEIARORO GIAMMATTEI NATURALES

PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
EXPEDIENTES Y ADJUDICACION DE PUESTOS | Fecha: Septiembre 2022
DEL SERVICIO EXENTO

6.5 NORMAS ESPECIFICAS:

7.5.1 La institucion debera realizar las gestiones que corresponden para declarar el puesto
como exento, previo a su adjudicacion.

7.5.2 La informacion de puestos exentos sera registrada en el -SIARH- previo a su
adjudicacién.

7.5.3 El candidato debe de elaborar o actualizar el CV en linea por medio del portal de
Guatempleo.

7.5.4 E| Ministro o Viceministro debe enviar a la Direccion de Recursos Humanos el oficio
para ocupar la plaza vacante.

7.5.5 Los candidatos que se postulen para puestos exentos deben presentar la
documentacion requerida.

7.5.6 El candidato debe presentar a la Direccién de Recursos Humanos el Listado de
documentos para ingreso de personal renglon 011 “personal permanente” y 022
“personal por contrato” establecidos en el (Formato DIRH-DRH-F4-1). Listado de
documentos para ascenso rengléon 011, (Formato DIRH-DRH-F2-1). Una vez
adjudicado el puesto, debera gestionarse el nombramiento o contratacion
correspondiente.

7.5.7 El Departamento de Dotacién de Recursos Humanos deberé incorporar al expediente
de adjudicacion del puesto por renglon presupuestario 011, el Formulario Publico de
Situacién de Pensionado del Régimen de Clases Pasivas del Estado el cual podran
contrastar realizando las consultas y verificaciones que correspondan, a efecto de
determinar si las personas a contratar se encuentran como pensionados del Régimen
de Clases Pasivas del Estado.

7.5.8 El Departamento de Dotacion de Recursos Humanos debera dar aviso a la Direccion
de Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas en un plazo de cinco
dias posterior a la aprobacién del contrato respectivo, adjuntando el documento que
acredite la contratacion, mismo que dependera del renglon al que se reincorpore el
pensionado, a efecto que en el Sistema de Clases Pasivas el pensionado quede en
estado suspendido al iniciar la relacion laboral.

7.5.9 El candidato es responsable de realizar la gestion para estar desvinculado en el
Sistema Guatenéminas o no estar activo en Guatecompras en otra institucion del

Estado, previo a la toma de posesion un cargo publico en el Ministerio de Ambiente y
QENE Y e,

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION
DE RECURSOS HUMANOS

Cédigo:
DIRH-DRH-MP-P6-4

PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
EXPEDIENTES Y ADJUDICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO EXENTO

Fecha: Septiembre 2022

6.6

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4
6.6.5
6.6.6

6.6.7

Recurso Naturales; este Ministerio tiene la potestad de dejar sin efecto el
nombramiento en cualquier momento, sin que ello implique responsabilidad de su

parte.

DEFINICIONES:

Oficio de solicitud de personal renglén 011 o 022: Documento elaborado en el
sistema, mediante el cual se da a conocer las especificaciones técnicas del puesto

011.

Listado de documentos para ingreso de personal renglén 011 “personal
permanente” y 022 “personal por contrato™ Documento que contiene los requisitos
a presentar por parte de los interesados.

Listado de documentos para ascenso rengion 011: Documento que contiene los
requisitos a presentar por parte de los interesados.

ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

SIARH: Sistema Informatico de Reoursos Humanos.

RTU: Registro Tributario Unificado.

Manual Administrativo de Procedimientos



MANUAL DE PROCEDlMIENTOS’ Cédigo:
| MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-MP-P6-4
GOBIERNO - | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA ¥ RECURSOS PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
NATURALES | EXPEDIENTES Y ADJUDICACION DE PUESTOS | Fecha: Septiembre 2022
DEL SERVICIO EXENTO

6.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS DE CONFORMACION DE
EXPEDIENTES Y ADJUDICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO EXENTO

No.—l ~ DESCRIPCION | RESPONSABLE

Realiza oficio de solicitud de personal renglon 011 al Director(a)

e Recursos Humanos indi s
1 de Recur m ocupar vacante exenta, indicando la Ministro de

propuesta a nombrar. Ambiente y
Recursos Naturales

Recibe oficio de solicitud de personal renglén 011 de personal e
2 instruye al Jefe de Dotacion de Recursos Humanos que realice Director(a) de

las gestiones de conformacién de expediente y adjudicacion. Recursos Humanos

3. Verifica estatus del puesto segun criterios establecidos para

ocupar el puesto vacante.

Asistente de
¢,Esta disponible el puesto?

3. Dotacion de
No: Informa a las autoridades para la Gestion que corresponda. Recursos Humanos
Si: Contintia con el proceso de registro en el SIARH.
Contacta a candidato para solicitar que ingrese sus datos al CV

4 en linea y que presente la documentacion requerida.
Ingresa sus datos al CV en linea y presenta documentacion

5 requerida. Candidato
Verifica que el candidato presente los documentos requeridos,

6. prepara expecﬁente digital para adjuntar en el SIARH vy traslada a Asistente de
Jefe de Dotacidén de Recursos Humanos. Dotacion de

Recursos Humanos

Manual Administrativo de Procedimientos



GOBIERNO (e
GUATEMALA

OR, ALEJAHDRO GIAMIATTEL

EXPEDIENTES Y ADJUDICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO EXENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
| MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-MP-P6-4
| DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
LE;S:ELSE%S PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE

Fecha: Septiembre 2022

7. Recibe y verifica la informacion del proceso de convocatoria
en el SIARH

7.
,Esta completo y correcto?
7.1. No: traslada al Asistente de Dotacién de recursos Humanos
con observaciones. Jefe de Dotacion de
7.2. Si: Registra en el sistema estado “proceso concluido con Recursos
plaza adjudicada’. Humanos.
8. | 8. Traslada a Director(a) de Recursos Humanos el expediente con
formato de adjudicacion para ser trasladado a la Autoridad
Nominadora.
9. | Recibe el expediente, formato de adjudicacion y traslada a la Director(a) de
Autoridad Nominadora Recursos Humanos
10. Recibe el expediente y realiza adjudicacién del puesto.
¢.Firma el formato de adjudicacion del puesto?
10. Si: Firma adjudicacion de puesto y traslada expediente al Autoridad
Director(a) de Recursos Humanos. Nominadora
No: Justifica la no adjudicacion del puesto a través de oficio. Fin
del procedimiento.
11. | Recibe y traslada expedientes con la instruccion de adjudicacion Director(a) de
al Jefe de Dotacion de Recursos Humanos. Recursos Humanos
12. | Traslada al Jefe de Gestién de Personal el expediente con firma | Jefe de Dotacion de

Manual Administrativo de Procedimientos

de adjudicacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION
DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
EXPEDIENTES Y ADJUDICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO EXENTO

Cédigo:
MINISTERIO DIRH-DRH-MP-P6-4
GOBIERNO d¢ | DE AMBIENTE
GUATEMALA | v REcURsoS

DR, ALEIAHORO GIAMMATTEI ’ NATURALES

Fecha: Septiembre 2022

6.8 FLUJOGRAMA

)de éecursos

12, Recbe oficlo de solicud

1, Realiza ofico de solicitud
 de personal renglon 011 al
¢ Diredorde Recursos

z de personal renglon 011 de
| persondl e instruye al Jefs
. | de Dotacion de Recursos

I Humanos ocupar vacante
i exenta, indicando la
propuesta a nombrar,

™1 Humanos que realice las
gesliones de conformacibn
de expediente y

3, Verifica estatus del
o1 puesto segdn criterios

T establecidos para ocupar el

! puesto vacante,

i adjudicadtn.

¢ Informa a las »
i auloridades para fa C‘m“ﬂ%ﬂ con_etl
| Geston que proceso de registo
1 en el SIARH.
| corresponda.
4. Conlacla a

candidato para
solioitar que ingrese
sus dalos al CV en »

5k. Ingresa sus datos al i
CVen linea y presenta E
|
i

) documentacion
finea y que presente :
a documentacién requerida.
requerida.

6. Verifcaque el |

candidato presente los

; documentos requeridos, |
| prepara expediente 1
| digitel para adjuntaren el}™
SIARH y laslada a Jefe |
de Dolaclon de Recursos
Humanos. !

{
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:

| MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P6-4
GOBIERNO de | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA LE?S:ELSE%S PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE

EXPEDIENTES Y ADJUDICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO EXENTO

Fecha: Septiembre 2022

Dotacion de R
Humano

7. Recibe yverifca Ja informacidn del
proceso de convocatoria en el SIARH

Traslaca al Asistents | 3;3;?;88;13;
de Dotacién de | . MU
Recursos Humanos | proceso conduido

; | con plaza
con ghsarvadones | adjudicada’.

I_____J

8. Traslada a Direclor de
Recursos Humanos el
expediente con formato de

E 9. Recibe el
|
adjudicacién para ser |
!
|

expediente, formato
¢ de adjudicacion y

i 10. Reabe el
. | expediente yrealiza

’ traslada a la ™ adjudicacion del
trasladado a la Autoridad { Autoridad i puesto. }
Hominadora, ; tominadora

{ 12. Trastada al Jefe

| 1. Redbe y traslada

. expedientes conla

Fima adjudicacidn Justificala no

i

de Geslion de s - de puesto ytraslada | adjudicacion del
. instuccion de f i ]

*——-———-————-—-———1 5 ' .2 ¢

1 Pgrsonal el ; adjudicacion al Jefe e:gpednepte al pues&q 3 l(a\ eslde :
| expedreqte'con. firma de Geslion de Direclona} de #, oficio. Fn} del ;
| de adjudicacion. { Recorsos Humanos. Recursos Humanos. | procedirmiento,
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Ok ALEJARBRO SIAMMATTE

NATURALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cddigo:

PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
EXPEDIENTES Y ADJUDICACION DE PUESTOS
DEL SERVICIO EXENTO

MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-MP-P6-4
GOBIERNO d¢ | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUNMANOS
GUATEMALA | v Rrecursos

Fecha: Septiembre 2022

~ CODIGO

6.9. ANEXOS

'NOMBRE DEL DOCUMENTO

DIRHDRHFIT | Oficio de solicitud dekbersonal rehglén‘011 0 022
DIRH-DRH-F2-2 Listado de documentos para ascenso renglon 011
DIRH-DRH-F3-1 Solicitud de empleo 011
DIRH-DRH-F4-1 Listado de documentos para ingreso de personal rengion 011

“"personal permanente” y 022 “personal por contrato”
DIRH-DRH-F6-1 Ficha de ingreso renglones 011 o 022
DIRH-DRH-F7-1 Formato de adjudicacién del puesto renglones 011 o 022

Manual Administrativo de Procedimientos




GOBIERNO (¢ | MINISTERIO

DE AMBIENTE DIRH-DRH-F1-1
GUATEMALA | v recursos Pagina 1 de 1
NATURALES

OFICIO DE SOLICITUD DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE” Y/O
022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Oficio No.
Guatemala, dd/ mm/ aa

Licenciado (a)
Director (a) de Recursos Humanos
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Respetable Licenciado (a):

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar sus buenos oficios a efecto se
realicen los tramites administrativos necesarios para la contratacion de personal para
esta Unidad Administrativa, solicitando sean consideradas la o las contrataciones
siguientes:

No. NOMBRE PUESTO UNIDAD

FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | SUEPO

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

Firma y Sello del Director (a) /Coordinador (a) (segun aplique)

Vo. Bo.

Firma y Sello del Ministro o Viceministro
segun estructura administrativa.

Observacion: EI presente oficio lo firma el Director y el Vlcemlmstro conforme a la estructura administrativa; en el

ser aplicado para puestos del Servicio Exento, Serie Ejecutnva y puestos del renglon 022

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500

www.marn.gob.gt  Siguenos en: n u G




L MINISTERIO
COBIERNO /» | DE AMBIENTE
CUATEMALA | vReCURsOS

OR, ALEJANDRO GIAMMATYE NATURAI.ES

DIRH-DRH-F2-1
Pagina 1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA ASCENSO DE PERSONAL

RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE”

Nombre del Candidato:

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA ASCENSO DE PERSONAL RENGLON 011
“PERSONAL PERMANENTE” ~

Presento
L s [NO

Constancia Original de Antecedentes Penales (wgentes)

2. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

3. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del sistema autorizado por el

Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando niimero de cuenta para
acreditacion

4. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacién. (Art. 50 Dto. 90-2005)

5. Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

6. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Art.
5, 6 Dto. 72-2001) (si aplica)

7. Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea (si aplica)

8. Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

9. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a

la pagina web de la SAT en la opcion www.declaraguate.qgt, buscar el formulario 8421) (Con dos
meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacién)

10. Fotocopia de Acuerdo Gubernativo de nombramiento de Ministro (a) y/o Viceministro (a) (si

aplica)

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar contra las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

. Rango'de salarios ‘ . . Valor del Boleto

De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones:

Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / 12,0 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacion:
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~ MINISTERIO
GOBIERNO 2 | DE AMBIENTE
GUATEMALA | v RECURSOS

OR. ALEIADAD GIANMATTE NATURALES

DIRH-DRH-F4-1
Pagina 1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011
“PERSONAL PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Nombre del Candidato:

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011 "PERSONAL

 PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Presentd

Sl

NO

Curriculum Vitae reciente (actualizado y acuerdo a los documentos presentados)

1.

2. Fotografia (reciente e impresa en papel fotografico)

3. Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Postgrado, Universitario,
Diversificado, Basico, primaria o certificado de grado aprobado) segtn perfil (con registro en SAT
y Contraloria General de Cuentas segun corresponda)

4. Fotocopia de Diplomas de capacitacion obtenidos de preferencia relacionados con el puesto al
cual se encuentra aplicando (maximo 5)

5. 3 cartas de Recomendacion recientes

8. Constancias Laborales (con datos correctos del candidato)

7. Constancia Original de Antecedentes Penales (vigentes)

8. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

9. Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art. 12,
literal f, Dto. 121-96)

10. Formulario de inscripcién al registro Tributario Unificado — RTU — actualizacion de datos
(ratificado y con fecha vigente, actividad econémica 8411.40) (Art. 1,3 Dto. 25-71)

11. Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

12. Fotocopia de Documento Personal de Identificacién -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacién. (Art. 50 Dto. 90-2005)

13. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del Sistema autorizado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando numero de cuenta para
acreditacion

14. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Art.
5, 6 Dto. 72-2001)

15. Solicitud de empleo llena

16. Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea, firmada

17. Copia de Acta o Acuerdo si trabajé anteriormente con plaza presupuestaria (si aplica)

18. Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

19. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- (ingresar a la

pagina web de la SAT en la opcién www.declaraguate.gt, buscar el formulario 8421) (Con dos
meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacion)

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

~ .. Randodesalarios . | Valordel Boleto
De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones.
Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / 120 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacion:




DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GOBIERNO (/i
GUATEMALA

MINISTERIO
DE AMBIENTE

Y RECURSOS

DIRH-DRH-F6-1
NATURALES

Péagina 1 de 1

FICHA DE INGRESO RENGLON 011 O 022

DATOS PERSONALES
1er. Apellido 2do. Apellido Apellido Casada
1er. Nombre 2do. Nombre 3er. Nombre

DATOS RELACIONADOS CON EL PUESTO:

Primer Ingreso

Renglon s [

Fecha de Ingreso :

Puesto ONSEC:

Especialidad del Puesto:

Cédigo puesto Guatenéminas:

[ ]Reinstalacion [] Exento -
[JReingreso [] Ascenso[ ]

Reinstalacién [:I Trasladol_—_—l

Cddigo de puesto:

Codigo Especialidad:

Puesto Funcional:

Unidad Funcional:

Firma de quien recibi6 la papeleria
y corroboré informacién:

|
R
/00<

NSTE
3410

W
Sy
~
o
L




MINISTERIO

GOBIERNO (/¢ DE AMBIENTE
GUATEMALA | Y ReCURsOS DIRH-DRH-F7-1
Pagina 1 de 1
ADJUDICACION DEL PUESTO
RENGLON 011 O 022

1. Datos del Puesto

Codigo de la Plaza:

Namero de Proceso:

Titulo del Puesto:

Especialidad:

Unidad Administrativa:

Puesto Funcional:

Rengloén:

Salario:
2. Candidatos Elegibles

Nombre Nota Obtenida Se adjudica el
puesto

Firma y sello

Maxima autoridad Superior

Base Legal: Articulo 42 numeral 4, articulo 50 de la Ley de Servicio Civil y articulo 29 del
Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

7 avenida 03-67 zoha 13
PBX:2423-0500

www.marngob.gt  Shuenos e n a




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P7-4

GOBIERNO (¢ | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS .
GUATEMALA | vrecunsos | PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE
on ALEIMORD CRIATTEL N ATURALES SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES | Fecha: Septiembre 2022
RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL
TEMPORAL”

7. PROCEDIMIENTO DE CONT'RATACION DE SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

71 OBJETIVO:

Regular, sistematizar e integrar el procedimiento de contratacion de servicios técnicos y servicios
profesionales bajo el renglon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal’, en
cumplimiento a la legislacion vigente en Guatemala; para contribuir a fortalecer el desarrollo de las
actividades y funcionamiento adecuado de las diferentes dependencias administrativas y/o proyectos
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

7.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las operaciones de gestion y contratacion de servicios gue sean
prestados a las diferentes dependencias administrativas y/o proyectos del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, con cargo al rengléon presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal
Temporal”.

7.3 RESPONSABILIDAD:

7.31 Ministro como Autoridad Superior, es el funcionario que autoriza la contratacion de
servicios que se realicen en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante
acuerdo ministerial.

7.56.4 Viceministros avalan los requerimientos de servicios técnicos y profesionales que se
realicen en cada Vicedespacho mediante términos de referencia debidamente
firmados.

7.3.2  Viceministro Administrativo Financiero avala las contrataciones de servicios técnicos y
profesionales que se realicen en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales con
la firma de los contratos administrativos.

7.3.3 Director(a) de Recursos Humanos es el responsable de la gestion de contratacion de
servicios para las diferentes dependencias administrativas y/o proyectos con cargo al
renglon presupuestario 029. Es responsable de proporcionar informacién sobre el
estatus de la contratacion.

Manual Administrativo de Procedimientos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:

MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P7-4

COBIERNO (v | DE AVBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | YRECURSOS PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE
seasmmawa | umoets | SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES | Fecha: Septiembre 2022

RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL
TEMPORAL”

7.3.4 Maxima Autoridad de Dependencia Administrativa es responsable de la elaboracion
de los Términos de Referencia (TDR); asi como también, de coordinar, monitorear y
supervisar la prestacion de los servicios contratados en el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

7.3.5 Jefe de Dotacion de Recursos Humanos es responsable de la recepcion y revision del
expediente del contratista con el fin de dar continuidad al proceso de contratacion.

7.3.6 Asistente de Dotacion de Recursos Humanos es responsable de la conformacion y
confrontacién de la documentaciéon presentada por el contratista y del registro del
expediente en el Sistema Interno de Recursos Humanos.

7.3.7 Jefe de Gestion de Personal responsable de llevar a cabo los procesos de
nombramiento y contratacion del recurso humano del Ministerio y demas acciones que
correspondan.

7.3.8 Jefe de Presupuesto es responsable de proporcionar a la Direccion de Recursos
Humanos la informacion sobre la disponibilidad presupuestaria anual del renglon
presupuestario 029.

7.3.9 Unidad de Auditoria Interna es responsable de velar por el cumplimiento de los
procedimientos normados en el Ministerio.

Manual Administrativo de Procedimientos



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:

MINSTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P7-4
COBIERNO v | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS |
GUATEMALA | yRecuRsos PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE
O PN BRI ] NATURALES SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES | Fecha: Septiembre 2022
RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS

REMUNERACIONES DE PERSONAL
TEMPORAL”

7.4 FUNDAMENTO LEGAL:

7.41 Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021. “Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales.

7.4.2 Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas.

7.4.3 Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016. “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado” y sus reformas.

7.4.4 Decreto nimero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas.

7.4.5 Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013. “Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto” y sus reformas.

7.4.6 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico. 62, Edicion.

7.4.7 Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Contralorfa General de Cuentas
y Oficina Nacional de Servicio Civil, “Normas para la Contratacion de servicios
técnicos y profesionales con cargo al renglén presupuestario 029 Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”, publicada en el Diario Oficial el 11 de enero
de 2017.

7.5 NORMAS ESPECIFICAS:

7.5.2 Es responsabilidad de los Viceministros, Directores, Coordinadores de Unidades,
Delegados Departamentales, efectuar oportunamente la planificacion de las
necesidades de contratacién de servicios con cargo al renglén presupuestario 029.

7.6.3 Los directores, coordinadores o autoridades respectivas de cada unidad administrativa
deben validar con su firma el oficio de solicitud dirigida a la Direccion de Recursos
Humanos para requerir contratacion por servicios técnicos o profesionales bajo reglén
presupuestario 029 adjuntando el Curriculum vitae de los candidatos a contratar
conjuntamente con los términos de referencia que requieran en la dependencia
solicitante, con visto bueno firmado por cada viceministro segun estructura
administrativa, en el caso de las unidades administrativas que dependen del despacho
debe llevar la firma de visto bueno del Ministro.

7.5.4 El Ministro y Viceministros, directores, coordinadores o autoridades respectivas de
cada unidad administrativa podran remitir propuestas de Curriculum vitae, para cubrir
la solicitud que requieran en la dependencia solicitante,

N Ve
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7.5.5

7.5.6

7.5.7

7.5.8

7.5.9

7.5.10

7.5.11

7.5.12

7.5.13
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Para la prestacion del servicio, la fecha de Inicio de los servicios de contratados por
renglén presupuestario 029 sera preferentemente el 01 o 16 de cada mes, de caer en
dia inhabil se correra al dia habil inmediato.

El oficio de solicitud de contratacion por renglén presupuestario 029, debe llevar la
firma del Director o Coordinador de la unidad administrativa (segun aplique), con la
firma y sello de visto bueno de Maxima Autoridad conforme estructura administrativa
(segun aplique).

Los formatos utilizados para la contratacién de servicios téchicos y servicios
profesionales bajo el renglon 029, deberan ser solo los autorizados, siendo los
siguientes: oficio de solicitud y términos de referencia.

Se socializara circular de calendarizacion para recepcion de expedientes conformados
para el renglén presupuestario 029, indicando fecha y horario por unidad
administrativa para su revisién y aceptacion.

El proceso de recepcion de documentos de servicios técnicos y/o profesionales del
renglon presupuestario 029, se realizara preferentemente como maximo un mes y un
minimo de quine dias previo a la fecha de vencimiento del contrato vigente.

El candidato contratista debe entregar la documentacion a las oficinas de la Direccion
de Recursos Humanos, para conformar el expediente para la contratacion de los
servicios técnicos y/o profesionales, establecida en el Formato DIRH-DRH-F11-1
Listado de Documentos para primer ingreso para el renglon 029 ‘“otras
remuneraciones de personal temporal”.

Para la contratacion para el rengldén presupuestario 029, los candidatos deberan
entregar la documentacién de expediente segin Formato DIRH-DRH-F11-1 Listado
de documentos renglén 029 “otras remuneraciones de personal temporal’,
conjuntamente con los Términos de Referencia segun formato DIRH-DRH-F10-1,

Las personas contratadas con cargo al renglén presupuestario 029 no tienen la
calidad de “servidores publicos’, de conformidad con lo preceptuado en la Ley de
Servicio Civil y su Reglamento, por lo que debe quedar claramente estipulado en el
contrato respectivo, que dichas personas no tienen derecho a ninguna de las
prestaciones de caracter laboral que la Ley otorga a los servidores publicos.

Los Jefes, Directores, Coordinadores, Secretaria, Delegados y las personas que
presten servicios técnicos o profesionales deben observar, que la prestacion de tales
servicios puede realizarse Unicamente en una solo entidad del Estado o Entidad que
reciban fondos del Estado.
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El candidato contratista debe presentar Declaracién Jurada emitida por notario donde
declare que no ha iniciado y no esta contratado en el Estado o Entidad que reciban
fondos del Estado. Cuando sea requerido por el Depto. Dotacion.

Después de las verificaciones en los sistemas respectivos, si toda la documentacion
presentada por el candidato cumple con lo requerido para la contratacion, el asistente
de Dotacién contactara a la persona para que presente Declaracion Jurada emitida
por notario donde declare que no ha iniciado y no esta contratado en otra entidad
del Estado bajo ningtin renglon presupuestario del grupo “000”, previo a su fecha
de inicio de contratacion.

Todo contratista debera ante la Contraloria General de Cuentas actualizar sus datos y
la adhesion electrénica, imprimir y presentar en el Departamento de Gestion de
Personal como parte de la documentacion requerida posterior a su contratacion.

Todo contratista debe estar inscrito como contribuyente de la Superintendencia de
Administracion Tributaria -SAT-, en cuanto a aspectos de caracter tributario.

Todo contratista debe presentar la Solvencia Fiscal emitida con un méaximo de dos
meses anteriores a la fecha de su contratacion.

Todo contratista debera ante la Contraloria General de Cuentas actualizar sus datos y
la adhesion electrénica, imprimir y presentar en el Departamento de Dotacion de
Recursos Humanos como parte de la documentacién requerida para su contratacion.

En ningun caso las personas a contratarse pueden iniciar la prestacion del servicio
antes que el contrato haya sido aprobado por la autoridad superior que corresponda,
de conformidad con lo preceptuado por el articulo nimero 9 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 42 de su Reglamento. No se reconocera ni se legalizara
pago alguno, si los servicios no hubiesen sido prestados conforme a lo establecido en
el articulo 76 de la Ley Organica del Presupuesto.

A las personas contratadas bajo el renglén 029 puede eventualmente asignarseles
local, equipo y enseres para la realizacién de sus actividades, en periodos que no
excedan un ejercicio fiscal y siempre que dichas circunstancias queden expresamente
establecidas en el contrato respectivo.

Las personas contratadas con cargo al renglén 029 no estan sujetas a jornada u
horario de trabajo del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales y asi debe
estipularse en el contrato, toda vez que la prestacion de sus servicios se hara con
base a los resultados de sus informes parciales o finales de su gestion o por la
entrega del producto para el cual fuere contratado.

El candidato contratista debe cumplir con los documentos que establece el Listado de
Documentos para Contratacion del Renglon 029 “otras remuneraciones de personal
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7.5.24 Es responsabilidad del Departamento de Dotacion de Recursos Humanos generar el
Registro General de Adquisiciones del Estado RGAE, cuando los contratistas no
cuenten con dicho documento; asi como verificar la actualizacién del mismo en enero
de cada afio fiscal.

7.5.25 El candidato es responsable de realizar la gestién para estar desvinculado en el
Sistema Guatenéminas o no estar activo en Guatecompras en otra institucion del
Estado, previo a la firma de contrato de servicios técnicos o profesionales en el
Ministerio de Ambiente y Recurso Naturales; este Ministerio tiene la potestad de dejar
sin efecto el contrato en cualquier momento, sin que ello implique responsabilidad de
su parte.

7.6 DEFINICIONES:

7.6.1 Oficio de Solicitud de Prestacion de Servicios del Renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”: Es la forma utilizada solicitar la contratacion
de servicios para las diferentes dependencias y proyectos del Ministerio de Ambiente
y Recursos Naturales con cargo al renglén presupuestario 029.

7.6.2 Instructivo para elaborar Términos de Referencia: Es el documento en el cual se
presentan las indicaciones precisas para elaborar los Términos de Referencia
(requerimientos técnicos y/o profesionales) para la contratacion de servicios en el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

7.6.3 Términos de referencia para la contratacion de servicios técnicos o
profesionales: es el formato que se debe utilizar para elaborar los Términos de
referencia para la contratacion de servicios técnicos o profesionales.

7.6.4 Oferta de Servicios renglon 029: es el formato que recaba la informacion del
candidato y que deriva del Curriculum Vitae.

7.6.5 Listado de Documentos para Ingreso para el Renglén 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal”: Es el formato mediante el cual se indica
al contratista cuales son los documentos que debe presentar para dar inicio al tramite
de contratacion.

7.6.6 MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Humanos.

7.6.7 TDR: Términos de Referencia.

7.6.8 RTU: Registro Tributario Unificado.

7.6.9 RGAE: Registro General de Adquisiciones del Estado

Manual Administrativo de Procedimientos
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7.7 PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION POR SERVICIOS TECNICOS O
PROFESIONALES POR RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL?”

. DESCRIPCION ‘ | ’ RESPONSABLE |
Identifica o detecta la necesidad de contratacién de servicios, realiza
Oficio de Solicitud de Contratacidon de Formato por Servicios Técnicos
1 o Profesionales por Renglén Presupuestario 029 DIRH-DRH-F8-1 los
" | Términos de Referencia DIRH-DRH-F10-1 elaborados de acuerdo a
DIRH-DRH-F9-1 Instructivo para elaborar Términos de Referencia, Ministro,
adjunta Curriculum Vitae de los candidatos referidos. Viceministro,
Direccién, Unidad
Procede a solicitar al Director(a) de Recursos Humanos a través de Oficio Administrativa
de Solicitud de Contratacién de Formato por Servicios Técnicos o solicitante
2 Profesionales por Renglén Presupuestario 029 con Visto Bueno del
" | Director(a) y Visto Bueno del Ministro o Viceministro que corresponda
segun la ubicacién organizacional de la Direccién o Unidad administrativa
solicitante.
Recibe y revisa Oficio de Solicitud de Contratacion de Formato por
Servicios Técnicos o Profesionales por Renglon Presupuestario 029 Director(a) de
3. n . .
y solicita al Jefe de Presupuesto a través de oficio extender la | Recursos Humanos
disponibilidad financiera para la solicitud realizada.
Recibe oficio de solicitud de verifica de disponibilidad financiera e informa
4. : Jefe de Presupuesto
al Director(a) de Recursos Humanos.
5. Recibe informacién del Jefe de Presupuesto sobre la disponibilidad
financiera.
¢ Existe disponibilidad financiera?:
5 Director(a) de
- | No: traslada expediente para archivo y realiza oficio para informar a la | Recursos Humanos
dependencia solicitante. Fin del Procedimiento.
Si: traslada expediente al Jefe de Dotacion de Recursos Humanos e
instruye continuar con el proceso de contratacion.
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DESCRIPCION | RESPONSABLE

6. Recibe Oficio de Solicitud de Cohtratacién, Términos de Referencia
y Curriculum Vitae del candidato.

¢Estan correctos y completos los formatos?

No: Devuelve por medio oficio indicando las observaciones, para continuar
con el proceso de contratacion. Regresa a paso 2. Jefe de Dotacion de

. . . . - . L Recursos Humanos
6. | Si: Realiza las gestiones de programacién y administrativas para solicitar

la documentaciéon a él o a los candidatos contratistas. Instruye al Asistente
de Dotacidon de Recursos Humanos para que realice procesa a realizar la
recepcion de los expedientes.

Contacta al candidato contratista y traslada el Formato DIRH-DRH-F11-1 Asistente de

7. | Listado de Documentos para Contrataciéon del Renglon 029 “Otras Dotacién de
Remuneraciones de Personal Temporal”. Recursos Humanos
Solicita al candidato contratista presentar el expediente completo, fecha y Asistente de

8. | hora de recepcién de la documentacién, conforme a la programacion. Dotacion de

Recursos Humanos

Asiste a la Direccién de Recursos Humanos del MARN vy presenta la
documentacion establecida en el Formato DIRH-DRH-F11-1 Listado de
9 Documentos para Contratacion del Renglon 029 “Otras

Candidato contratista
Remuneraciones de Personal Temporal”.
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Y RECURSOS PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE

RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL
TEMPORAL”

NATURALES SERVICIOS TECNICOS O PROFESIONALES | Fecha: Septiembre 2022

~ DESCRIPCION

RESPONSABLE

Recibe, revisa y confronta que el expediente este completo con la
informacion correcta y con todos los requisitos solicitados.

Verifica que la documentacion cumpla lo siguiente:
Confrontacion de documentos originales presentados;
- Solvencia fiscal esté vigente;

- Verificacion en Guatendéminas de estatus de candidato;
- CVy oferta de servicios conforme documentacion acreditada.

Asistente de
Dotacion de

10. Recursos Humanos
¢ Cumple el expediente con informacion valida y completa?
No: devuelve al candidato para subsanar inconvenientes. Contintia con el
paso No. 11.
Si: contintia con el paso No. 12.
Realiza las correcciones en su expediente conforme las observaciones
realizadas y vuelve a presentarlo al Asistente de Dotaciéon de Recursos Candidato
11. | Humanos en la fecha y hora establecida.
Revisa que el candidato contratista presente el RGAE.
¢Tiene el candidato contratista el RGAE? Asistente de
No: Asistente de Dotacién realiza el tramite en el sistema del RGAE y le Dotacion de
12. Recursos Humanos

entrega boleta de pago. Regresa a paso No. 11.

Si: verifica fecha de emisién y continta con el proceso.

Manual Administrativo de Procedimientos
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No. ~ DESCRIPCION e RESPONSABLE

Revisa el expediente del candidato contratista.
¢;Esta completo el expediente?

Si: solicita la firma del candidato en el listado de documentos para
contratacion del renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Asistente de
Temporal”, procede a foliar los expedientes y traslada al Jefe de Dotacion

Dotacion de
de Recursos Humanos.
13. Recursos Humanos

No: procede a indicarle al candidato lo que debe modificar y le solicita
entregar el expediente en la fecha y hora establecida para continuar con el
proceso de conformacion del expediente.

15. Recibe y revisa expediente.
¢ Esta completo y correcto el expediente?

No: devuelve al Asistente de Recursos Humanos con observaciones.

Dotacién d
14. | Regresa al paso 13, Jefe de Dotacion de

Recursos Humanos

Si: traslada al Jefe de Gestion de Personal para continuar con el proceso
de contratacion.

Recibe e instruye a la Asistente de Monitoreo de Personal la elaboracion Jefe de Gestion de
de los contratos. Personal

15.

" FINDEL PROCEDIMIENTO
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7.8 FLUJOGRAMA

i 1.1dentifica o deteda la necesidad de contratacién
de sarviclos, realiza Oficlo de Solicitud de
Contratacion de Formato por Servidios Técnicos 0
Profesionales por Renglon Presupuestario 029
DIRH-DRHF 81 los Términos de Referencia
DIRH-DRH-F10-1 elaborados de acuerdo a DIRH-
DRH-F9-1 Instructivo para elaborar Términos de
Referenciy, adiunta Coumlcutum Vilae de los
candidatos referidos,

v

2. Procede a solicitar al Direclor(a) de Recursos : ; -

Humanos a través de Oficio de Solicitud de | 3% Reabe yrevisa Dicio de Solciud de
Contratacion de Formato por Servicios Técnicos ;Técniaos . Pro(esionalespporRengién
o Profesionales por Renglon Presupuestario ¥ Presupuestario 029 y solicda al Jefe de b
029 con Visto Bueno del Direcion(a)y Visto Bueno o pu o al 'ésyde Tl extornd »
de! Ministro o Mieeministro que corresponda seqlin ! (e{suda € Qb“indmziﬁ ofcio € e;’ er

la ubicacion organizacional de la Direccion o Unidad i 3 Spugl‘)!;dh?d re";ggs;ﬂ para la

administrativa sclictante, ! '

!

4, Redibe oficio de
solleitud de verifica de
disponibilidad financlera
¢ Informa al Director(a)
de Recursos Humanos.

| 5. Recibe informadén del

} Jefe de Presupuesto sobre ¢
i

| |

la disponibilidad finandera,

v \

{ Traslada expediente Traslada expediente al *
| para acchivoy realiza Jefe de Dotacibn de |
g oficio para informar a la Recursos Humanose |
Sciependen(:iea solidtante, instruye continuar con el
!

Fin del Procedimiento proceso de cunlratacién.]i

i

.. . . \ENTE ¥
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6. Recbe Oficio de Solicitud :
de Contratacion, Términos de:
Referencia y Curiculum Vitae |

del candidato. i

Realiza 1as geliones d2 pfogmmadéﬂ?
y adminisirativas para solictaria |
| documentacibn a él o a los mndidaiosi
i coniratistas, instruye al Asistente de - ! 9
Dotacidn de Recursos Humanos para Cf&tramgnon del Re;\gbngm
que realice procesa a realizarla ras Remunemciones de

|
]

‘ . H A

recepdion de los expedentes. i Personal Temporal,

'

8. Soficta al candidato contratista

7. Contacta at candidalo contratisia v
trastada el Formato DIRH-DRH £ 14-
1 Listado de Documentos para

Devuelve por medio ofdio §
indicando las |
observadones, para ]
continuar con el proceso de ]
conlratacion. Regresa a l

h 4

paso 2.

4

p L.e‘e1 dianle ¢ r‘A‘Y

fecha y hora de recepdidnde la

Verifica que Ja documentacion documentadon, conforme ala

cumpla lo siguiente: programacion.

Confrantacién de documentos

originales presentados; 9. Asiste a Ja Direcdidn de Recursos

10, Redbe, revisa y confonta que el Humanos def HARN ypresenta la

expediente este completo con la documentacidn establecida en el Formalo

informacién correcta y con todos los
requistos solictados.

DIRH-DRH-F11-1 Listado de Docunentos
para Contratacion def Rengion 028 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal',

A

Verificacién en Guatendminas
de estatus de candidato
vy oferta de servicios
conforme documentacion
acreditada.

|
-Solvencia Fiscal Vigente - i
H

{ 11. Realizalas correcdones en su
1 | expadiente conforme las
Jonag observaciones realizadas y vuelve a
| presentario al Asistente de Dotacion
| de Recursos Humanos enfa fecha y
i hera eslabledda.

2

ContinGa con el paso t Devuelve al candidato para
Ho. 12 I subsanar incovenienles, }'
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12. Revisa que el candidato:
contratista presente el
% RGAE.

Asistente de Dotacion |
realiza el ramite en el |

i
i

- sistema del RGAE yle verifica fecha de emisién y
. entrega bolela de pago. | continda con el proceso,
| Regresa al paso Noi1. | ;

‘

- 13, Revisael expediente
. del candidato contratista.

¥
i

5 Procede a indicarle al - Solicta la firna del candidato en el z

: candidato lo que debe ! ; listado de documentos para i { - %

I modificar y le solicta entregar | contratacidn del renglén 029 "Otras : . . i

| elexpediente enla fechay | . Remuneraciones de Personal f»—-—««-—w 1 14. zecé%?esr;{:wsa |

‘hora establecida para continuar . Temporal’, procede a foliarlos | ! P ’ !
con el proceso de ; | expedientes y traslada al Jefe de ]

| conformacién del expediente. | | Dotacién de Recursos Humanos.

v
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-MP-P7-4
GOBIERNO (e | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | vrecursos | PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DE
wmmmonmire | \ampaies | SERVICIOS TEGNICOS O PROFESIONALES | Fecha: Septiembre 2022
RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL
TEMPORAL”
7.9 ANEXOS
CODIGO . - NOMBRE DEL DOCUMENTO -
DIRH-DRH-F8-1 Oficio de solicitud de prestacion de servicios del renglén 029
“Otras Remuneraciones de Personal Temporal”
DIRH-DRH-F9-1 Instructivo para elaborar términos de referencia para la
contratacion de servicios técnicos profesionales renglon 029
DIRH-DRH-F10-1 Términos de referencia para la contratacion de servicios
técnicos o profesionales renglon 029
DIRH-DRH-F11-1 Listado de Documentos para ingreso para el renglon 029
“otras remuneraciones de personal temporal”
DIRH-DRH-F14-1 Oferta de Servicios renglén 029

DOCUMENTOS GENERALES

DIRH“-F3-1A o | k Infografia Listado de Documéhfbs péré Contr\at“écién del -
Renglon 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”,
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OFICIO DE SOLICITUD DE PRESTACION DE SERVICIOS DEL RENGLON 029 “OTRAS
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Oficio No.
Guatemala, dd /mm/ aa

Licenciado (a)
Director (a) de Recursos Humanos
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Respetable Licenciado (a):

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar sus buenos oficios a efecto se
realicen los tramites administrativos necesarios para la contratacion de servicios
técnicos y/o profesionales para esta Unidad Administrativa, solicitando sean
consideradas las contrataciones siguientes:

No. NOMBRE TIPO DE UNIDAD HONORARIOS
SERVICIOS ADMINISTRATIVA

Atentamente,

Firma y Sello del Director (a) /Coordinador (a) (segun aplique)

Vo. Bo.
Firma y Sello de la Maxima
Autoridad  conforme  estructura
administrativa (segun aplique)

Observacion: El presente oficio lo firma el Director y el Viceministro conforme a la estructura administrativa; las

unidades que pertenecen al Despacho lo firma el Coordinador y el Ministro. Este formato se utiliza para |
\K\@\ENTEY
N

propuestas de contratacién de uno a diez candidatos.
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR

TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACI()N DE SERVICIOS
TECNICOS O PROFESIONALES DEL RENGLON 029

1. Antecedentes y Justificacion:

1.1. Antecedentes:

Exponer en forma breve el trabajo que realiza la direccion, depaitamenio o
unidad  administrativa, asi como explicar las razones por las cuales se
considera necesario realizar la coniratacion de acuerdo con las funciones de
la direccion, departamento o unidad administrativa. (maximo 15 lineas)

1.2. Justificacion:

Fxplicar las razones por las cuales se considera necesario realizar la
contratacion de acuerdo con las funciones de la direccion, depaitamento o
unidad administrativa. (maximo 10 lineas)

2. Objetivo de la prestacion de servicios:

Especificar los fines o aspiraciones generales que se pretende alcanzar con la
contratacion, se recomienda claridad vy precision en su exposicion, delimitando el
alcance de los servicios, asi como que sea verificable su cumplimiento medianie
la prestacion de los servicios. (maximo 5 lineas)

3. Alcance de la prestacion de servicios:
Indicar y explicar la forma a través de la cual se va a dar cumplimiento a los
objetivos y resultados esperados, que se pretende alcanzar. (imaximo 5 lineas)

4. Coordinacion:

La coordinacidn, monitoreo y seguimiento de los servicios estd bajo la
responsabilidad del Mo (1) ol Arablenie v Racirsos plaiardos

Micaministo [a) Adiminisiy I IR ET R L

ioegninisty Joode Arabienin

Vicairniniziro {4y dal Agua

Miceinisivo (a) de Hecursos dlaiuran

1»‘1&1‘)1\5]‘13‘\:@ ‘w:;;.;‘lii‘?i‘iHuiﬁ‘ir]u} SRR Jw‘é,“vﬁi:‘mfz
Ve ‘ ] “»“'H:,r‘]l

Diracior {a) Aciviorstat
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Nota: (Depende cual sea el nombramiento del Responsable de los TDR)
5. Actividades:

5.1.

5.2.
5.3.

Constituyen los avances parciales que el conlratisia esia en la obligacion de
realizar.

Entre las actividades a determinar se puede mencionar la elaboracion de:
informes, planes, manuales o guias, normmas, diagnosticos, programas,
presupuestos, modulos, ensayos pilotos, politicas, anteproyecios de ley, planos,

dar seguimiento, propuestas de control, revision de expedientes y otros sirnilares.

Utilizar lenguaje preciso con verbos en infinitivo tales como: asesorar, analizar
(solo para profesionales), implementar, desarrollar, elaborar, redactar, revisar
presentar, u olros similares,

Fvitar en lo posible palabras tales como: apoyo, colabora, discute, verifica dirige

dictaminar, dirigir, acompaifiar, desarrollar, y otros similares que no determinen
una actividad medible y/o cuantificable.

Asi mismo evitar el uso de verbos que representen relacion de dependencia (foma
de decisiones) como: Coordinar, supervisar, inspeccionar, dirigit, conirolar,
autorizar, generar y otros similares.

6. Resultado esperado:

Establecer qué se obiendra de la prestacion de servicios a coniratar, debiendo de
escribirse con mucha claridad, yva que esto permitird evaluar que se haya
alcanzado el objetivo deseado.

7. Informes de avance:

7.1.Informes parciales segun las actividades detalladas en los Términos de
Referencia que forman parte del expediente administrativo y requerimientos
de quien coordina la prestacién de los servicios, siempre gque esten
relacionados con el objetivo de la presente contratacion.

7 avenida 03-67 zona 13
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7.2.Informe final acompafado del resultado de la prestacion de los servicios que
refleje los resultados de sus servicios prestados y el cumplimiento del objetivo
de la contratacion.

8. Perfil del Contratista:

8.1 Formacion Académica:

La formacion académica del profesional o técnico a ser coniratado debe estar
directamente relacionada con el campo principal y el objeto de los servicios.
Inclusive, debe indicarse la rama especifica del Campo orincipal de estudios.
Por ejernplo: si se requiere un Ingeniero, indicar si éste debe ser civil, industrial,
eléctrico, atc.

Fn caso de requerir servicios técnicos, indicar el grado académico de estudios
necesarios para la contratacion, asi como el drea y nivel de estudios

universitarios especificos, si son requeridos.

1 perfil del contratista debe esiar apegado a los servicios que se requieren, no
a las personas

8.2Experiencia:

Indicar con precision el area y los afos de experiencia minimos que seran
requeridos al contratisia,

8.3Tipo de Servicios:

Indicar si son Servicios Profesionales (Colegiado activo) o Servicios Técnicos
(nivel medio)

8.40tros requisitos:

Indicar oi‘i'o* requisitos requeridos para la contratacion, fales como: ofros
idiomas, sistemas o programas informaticos, publicaciones, etc.

9. Plazo y monto:
Opcion A: aplica cuando el ¢ contrato inicia con fecha 1 del mes
Dia Mes Dia Mes Ano

El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

7 avenida 03-6"7 zona 13
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El monto mensual de los servicios es de monto en letras (Q.XX,XXX.XX).

Opcién B: aplica el contrato inicia fecha 2 en adelante.
Dia Mes Dia Mes Afo.
El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

El monto total de los servicios es de monto en letras (Q.XX,XXX.XX), incluyendo
el impuesto al Valor Agregado (IVA), distribuido en un pago de monto en letras
(Q. XX, XXX.XX) y XXX pagos de monto en letras (Q.XX,XXX.XX) contra entrega
de informe y factura.

Numero de Pagos dos, tres, cuatro, etc...

10. Firma y sello del responsable de la elaboracion de los Términos de
Referencia y de coordinar la prestacion de los servicios

I IREER I IS T IR TATR OB {1 RERVRECY

e PR B - Lo
ECE AR NN N R RS E RN E D EAENRTE el R R
i 1

OBSERVACIONES: Los términos de referencia deben ser impresos en hoja
membretada, con el fondo legible.

/g 005;,
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TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS
TECNICOS O PROFESIONALES RENGLON 029

1. Antecedentes y Justificacion:

1.1. Antecedentes:
1.2. Justificacion:

2. Objetivo de la prestacion de servicios:

3. Alcance de la prestacion de servicios:

4. Coordinacion:

La coordinacion, monltoreo y segwmlento de los servicios esta bajo la
responsabilidad del " »u o (30 e Arbisata vy Peotrsos Maiiiales
Vicarniiiro {ag ,‘"»:wi\'a%.:hna»‘»um Flanncioon
Vicwininisieo pi.] da Amihienie

y

i . . : ' \ Y N
Vicarainds o {a) del Adua

v/

lesniniairo ’ ] cle Paoyraos Maturains

Coordinador (a) de s Unidadd g Asesors Fovilios

(Mipoetor o) Aediinisirativo
Vrmetog Doy Achani s

Jofe de Gostian de Persona

Nota: (Depende cual sea el nombramiento del Responsable de los TDR)

5. Actividades:
51.

5.2.
5.3.

6. Resultado esperado:
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7. Informes de avance:

7.1.Informes parciales segin las actividades detalladas en los Términos de
Referencia que forman parte del expediente administrativo y requerimientos de
quien coordina la prestaciéon de los servicios, siempre que estén relacionados
con el objetivo de la presente contratacion.

7.2.Informe final acompanado del resultado de la prestacion de los servicios que
refleje los resultados de sus servicios prestados y el cumplimiento del objetivo
de la contratacion.

8. Perfil del Contratista:

8.1 Formacion Académica:
8.2Experiencia:
8.3Tipo de Servicios:
8.40tros requisitos:
9. Plazo y monto:
Opcidén A:
El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

El monto mensual de los servicios es de monto en letras (Q. XX, XXX.XX).

Opcidn B: El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

El monto total de los servicios es de monto en letras (Q.XX,XXX.XX), incluyendo el
impuesto al Valor Agregado (IVA), distribuido en un pago de monto en letras
(Q.XX,XXX.XX) y XXX pagos de monto en letras (Q.XX,XXX.XX) contra entrega de
informe y factura.

Nota: (Depende de la fecha de inicio del contrato)

10. Firma y sello del responsable de la elaboracién de los Términos de
Referencia y de coordinar la prestacion de los servicios

F.

OBSERVACIONES: Lo foreniis ole yadornpain dlebmn sor finorsos oo ol fa
agoda marmbratadag cor ol fonda Tagiile
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DIRH-DRH-F11-1
Pagina 1 de 1

“LISTADO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACION DEL RENGLON 029
“OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL”

Nombre del Candidato:

“LISTADO DE DOCUMENTOS PARA CONTRATACION DEL RENGLON 029 “OTRAS ],_PEEE'EQ__
REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL» ; Sl | NO

Curriculum Vitae reciente (actualizado y acuerdo a los documentos presentados)

—_

N

Fotografia (reciente e impresa en la Oferta de Servicios 029)

3. Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Postgrado, Universitario,
Diversificado, Basico o primaria o certificacién de grado aprobado) segun perfil (con registro en SAT y
Contraloria General de Cuentas segun corresponda)

>

Fotocopia de Diplomas de capacitacion obtenidos de preferencia relacionados con el puesto al cual se
encuentra aplicando (maximo 5), en el caso acredite.

3 cartas de Recomendacion recientes

Constancias Laborales (con datos correctos del candidato)

Constancia Original de Antecedentes Penales (vigente)

Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigente)

©|@No

Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art. 12, literal f,
Dto. 121-96)

10. Formulario de inscripcién al registro Tributario Unificado — RTU — actualizacion de datos (ratificado y con
fecha vigente, actividad econdmica 8411.40) (Art. 1,3 Dto. 25-71)

11. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente durante el
tiempo de contratacion. (Art. 50 Dto. 90-2005)

12. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del Sistema autorizado por el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando niimero de cuenta para acreditacion

13. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado universitario,
original y vigente). Art. 90 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Art. 5, 6 Dto. 72-2001)

14. Declaracion Jurada — no es deudor moroso del Estado segdn Articulo 80 de la Ley de Contrataciones del
Estado (Firmada y sellada por un Abogado y Notario, incluir Timbres Fiscales); (Art. 26 Dto. 57-92)

15. Presentar formato lleno de “Oferta de Servicios 029"

16. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a la pagina
web de la SAT en la opcion www.declaraguate.gt, buscar el formulario 8421) (Con dos meses de vigencia,
y que cubra la fecha de inicio, de su contratacion)

17. Constancia de Inscripcién en el Registro General de Adquisiciones del Estado (si no ha realizado dicha
gestion, la boleta de pago le sera generada por la institucion al momento de realizar el registro en el
sistema y al completar la papeleria). (Art. 71, 72,75 y 78 decreto 57-92, y Acdo. Gubernativo 170-2018).

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar contra las fofocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

. ; Rango de salarios . Valor del Boleto
De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones.
Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / /20 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacién:
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GUATEMALA | vrecURrsos :
ATt BN g PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE

CANDIDATOS PARA ORGANISMOS INTERNACIONALES | Fecha: Septiembre 2022
POR RENGLON PRESUPUESTARIO 081

8. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE CANDIDATOS PARA
ORGANISMOS INTERNACIONALES POR RENGLON PRESUPUESTARIO
081

8.1. OBJETIVO:

Normar, sistematizar, ordenar e integrar las operaciones que se realizan para la contratacion bajo el
renglén presupuestario 081 “Personal administrativo, técnico, profesional y operativo” por Organismos
Internacionales para programas y proyectos, a fin que permitan tener un mejor control interno del
proceso y proporcionar informacion oportuna y veraz sobre el estatus de la gestion.

8.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las operaciones que se realizan en la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, para la contratacion bajo el rengion
presupuestario 081 “Personal administrativo, técnico, profesional y operativo”, para programas y
proyectos financiados con recursos de Organismos Internacionales.

8.3. RESPONSABILIDAD:

8.3.1 Ministro como Autoridad Superior, es el funcionario que autoriza la contratacion de
servicios en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante los acuerdos
ministeriales correspondientes.

8.3.2 Coordinador Técnico Nacional de Proyecto avala las contrataciones de servicios
técnicos y profesionales que se realicen en el Proyecto con la firma de los contratos
administrativos.

8.3.3 Director(a) de Recursos Humanos da lineamientos para atender la solicitud de
conformacién de expedientes para la de contratacion para organismos internacionales
por el renglén presupuestario 081.

8.3.4 Especialista Financiero es el responsable de la gestion de contratacion de servicios
con cargo al renglén presupuestario 081 “Personal administrativo, tecnico, profesional
y operativo”. Es responsable de proporcionar informacién al Ministro, Viceministros,
Directores y Coordinadores de Unidades, sobre el estatus de la contratacion y/o pago
de servicios bajo el renglon presupuestario 081 “Personal administrativo, técnico,
profesional y operativo”.

Manual Administrativo de Procedimientos
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8.3.5 Jefe de Dotacidon de Recursos Humanos es responsable de la recepcion y revision del
expediente del contratista con el fin de dar continuidad al proceso de contratacion.

8.3.6 Asistente de Dotacién de Recursos Humanos es responsable de la conformacion,

confrontacion y verificacion de la documentacion presentada por el contratista y del
registro del expediente en el Sistema Interno de Recursos Humanos.

8.3.7 Unidad de Auditoria Interna velara por el cumplimiento de los procesos Yy
procedimientos normados en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

8.4. FUNDAMENTO LEGAL:

8.4.1 Acuerdo Gubernativo nimero 73-2022. “Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales,

8.4.2 Decreto nimero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas.

8.4.3 Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016. “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado” y sus reformas.

8.4.4 Decreto nimero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas.

8.4.5 Acuerdo Gubernativo numero 540-2013. “Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto” y sus reformas.

9.4.5 Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Oficina Nacional de Servicio Civil,
de fecha 10 de enero de 2014.

9.4.6 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico. 6. Edicion.

8.5. NORMAS ESPECIFICAS:

8.5.1 El personal administrativo, técnico, profesional y operativo que presta servicios para el
desarrollo de programas y/o proyectos financiados con fondos provenientes de
cooperacion externa, sera contratado con cargo al renglén presupuestario 081, segun
lo define el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala.

8.5.2 La contratacion bajo el renglon de gasto 081 prestara sus servicios exclusiva K‘fémé‘cy
\ A
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8.5.3

8.5.4

8.5.5

8.5.6

8.5.7

8.5.8

8.5.9

8.5.10

8.5.11

Manual Administrativo de Procedimientos

para el desarrollo de los programas y/o proyectos especificos que se administran con
los recursos del 6rgano financiador, por lo que pertenece a la planta del proyecto y no
a la entidad en que este opera.

La contratacién bajo el renglén 081 es de caracter temporal, de acuerdo con la
naturaleza del proyecto y/o programa; y, por lo tanto, el plazo del contrato debe estar
comprendido dentro de un mismo ejercicio fiscal.

El expediente completo debe incluir proceso de seleccion llevado a cabo por el
programa y/o proyecto, Requisicion de Prestacién de Servicios, Términos de
Referencia renglon 081 de no objecion (en caso sea con financiamiento BID),
Resolucién Ministerial que aprueba el proceso de seleccion del contratista y Formato
DFIN-RF-R-032 Disponibilidad Presupuestaria. Evaluaciéon de Desempefio en caso de
ser recontratacion para la misma posicién se exceptia proceso de seleccion y
resolucion ministerial.

El expediente debe contener el informe de evaluacion del desempefio en el caso de
iniciar con otro contrato en el Ministerio.

Es responsabilidad del Coordinador el Proyecto la elaboracion del oficio de solicitud,
Términos de Referencia y proceso de reclutamiento y seleccion de los candidatos
contratistas.

Es responsabilidad del proyecto que los expedientes del renglon 081 cuenten con la
adhesion y la actualizaciéon de datos de los contratistas de la Contraloria General de
Cuentas.

Previo a la contratacién bajo el renglén 081, deberan elaborarse los Términos de
Referencia correspondientes que orienten, indicando, como minimo: el nombre de los
servicios a contratar, tipo de servicio, los antecedentes que dieron lugar a la misma,
objetivo de la contratacioén, actividades a desarrollar, periodo de contratacion, informes
a presentar, valor del contrato, forma de pago y perfil del contratista.

El contrato por servicios con cargo al renglon 081 sera suscrito de conformidad a los
articulos 47 de la Ley de Contrataciones del Estado y 26 de su Reglamento.

El proyecto es el responsable de elaborar los contratos y publicarlos en los diferentes
sistemas.

La contratacion bajo el renglén 081 se realizaré con base a los términos de referencia
definidos en el procedimiento aplicable prevalecerd, en primera instancia, lo dispuesto
en los convenios y tratados celebrados con los organismos financieros, agencias
internacionales y paises en materia de cooperacion reembolsable y no reembolsable,
de los cuales la Republica de Guatemala sea parte. En todo caso el contratista debera
acreditar la informacién requerida por medio de titulos, diplomas, certificaciones o
constancias emitidas por las entidades formadoras autorizadas y los profesionales
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deberan presentar constancia de colegiado activo.

8.5.12 El proceso de reclutamiento y seleccion esta a cargo del proyecto, quien envia con el
oficio de solicitud el expediente.

8.5.13 La Direccion de Recursos Humanos verifica el proceso documentado en el expediente
lo traslada a la Unidad de Proyectos para su archivo resguardo.

8.5.14 El candidato contratista debe presentar personalmente a las oficinas de la Direccion
de Recursos Humanos a entregar la documentacién solicitada en el Formato DIRH-
DRH-F13-1 Listado de documentos para contratacion por renglon
presupuestario 081.

8.5.15 La circular de informacion para la contratacion por renglén presupuestario 081, tiene
que dar a conocer la documentacién que deben de presentar para ser contratado.

8.5.16 Para la contratacion por renglén presupuestario 081, el encargado de la unidad
administrativa debe de enviar a recursos humanos el oficio de solicitud y términos de
referencia.

8.5.17 E| candidato es responsable de realizar la gestién para estar desvinculado en el
Sistema Guatendéminas o no estar activo en Guatecompras en ofra institucion del
Estado, previo a la firma de contrato de servicios técnicos o profesionales en el
Ministerio de Ambiente y Recurso Naturales; este Ministerio tiene la potestad de dejar
sin efecto el contrato en cualquier momento, sin que ello implique responsabilidad de
su parte.

8.6. DEFINICIONES:

8.6.1 Oficio de Solicitud de Prestacion de Servicios Renglén 081: Es la forma utilizada
solicitar la contratacion de servicios para los diferentes programas y/o proyectos del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales con cargo al renglon presupuestario 081.

8.6.2 Listado de Documentos para Contratacion bajo Renglén 081: Es el formato
mediante el cual se indica al contratista cuales son los documentos que debe
presentar para dar inicio al tramite de contratacion.

8.6.3 Oferta de Servicios renglén 081: es el formato que recaba la informacion del
candidato y que deriva del Curriculum Vitae.

8.6.4 BID: Banco Interamericano de Desarrolio.

8.6.6 TDR: Términos de Referencia.
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Fecha: Septiembre 2022

8.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
CANDIDATOS PARA ORGANISMOS INTERNACIONALES POR RENGLON

PRESUPUESTARIO 081

 DESCRIPCION
ealiza el proceso interno de reclutamiento y seleccion, realiza pruebas
de conocimientos, técnicas, entrevistas, resumen de notas y acta del
proceso y candidato seleccionado. Prepara expediente del candidato
ganador.

RESPONSABLE

Coordinador del
Proyecto de
Organismos

Internacionales

Traslada al Director(a) de Recursos Humanos el oficio de solicitud de
contratacion del renglon 081, Formato DIRH-DRH-F12-1 para el
proceso de contratacion con la documentacion de soporte del proceso
de reclutamiento y seleccion efectuado.

Coordinador del
Proyecto de
Organismos

Internacionales

Recibe oficio, expediente y traslada a Jefe de Dotacion de Recursos
Humanos.

Director(a) de
Recursos Humanos

Recibe expediente instruye y traslada a Asistente de Dotacion de
Recursos Humanos.

Jefe de Dotacién de
Recursos Humanos

Recibe el expediente llama al candidato para que se presente con los
documentos de conformidad con el Listado de Documentos para
Contratacién del Renglon 081 Formato DIRH-DRH-F13-1

Asistente de
Dotacion de
Recursos Humanos

Presenta a la Asistente de Dotacién de Recursos Humanos los
documentos de conformidad al listado solicitado.

Candidato

7. Recibe documentos originales y los confronta con las copias
presentadas.

¢ Esta el expediente correcto y completo?

No: devuelve expediente con correcciones o documentos pendientes al
candidato. Regresa a paso No. 6.

Si: realiza las respectivas revisiones en los diferentes sistemas
gubernamentales, folia expediente.

Asistente de
Dotacion de
Recursos Humanos
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No. ] ~ DESCRIPCION - RESPONSABLE P
Ingresa al sistema de recursos humanos la informacion del candidato, Asistente de

8. | elabora listado y traslada al Jefe de Dotacion de Recursos. Dotacion de

Recursos Humanos

9. Recibe expediente completo y lo revisa.
.Esta completo y correcto?

No: Devuelve al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos con

observaciones para corregir. Regresa al paso No.8. Jefe de Dotacion de
9. Recursos
Si: traslada con oficio al Coordinador de Proyecto e informa que el Humanos.

candidato debe adjuntar al expediente la actualizacion de datos y la
adhesion de la Contraloria General de Cuentas.

Recibe expediente y continua con el procedimiento de contratacion Coordinador del
10. | traslada para elaboracién de contrato. Proyecto

; . FINDEL PROCEDIMIENTO

Manual Administrativo de Procedimientos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
vinsteno | DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P8-4

GOBIERNO dz | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | vRecursos

DR, ALEJANDRO GIAMMATTE NATURALES

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE .
CANDIDATOS PARA ORGANISMOS INTERNACIONALES | Fecha: Septiembre 2022
POR RENGLON PRESUPUESTARIO 081

8.8. FLUJOGRAMA
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Prapara expediente del
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CODIGO

8.1. ANEXOS:

~ | NOMBRE DEL DOCUMENTO

DIRH-DRH-F12-1

Oficio de solicitud de prestacion de servicios renglon 081

DIRH-DRH-F13-1

Listado de Documentos para Contratacion del Renglon 081

DIRH-DRH-F15-1

Oferta de Servicios renglén 081

"DOCUMENTOS GENERALES

DIRH-F4-1

S ‘Ihfograﬂ’a Lisfadd de Documehto‘s“péra Conktrafé‘cic")n dkekl Renglzc’m‘ |
081
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OFICIO DE SOLICITUD DE PRESTACION DE SERVICIOS DEL RENGLON 081 “PERSONAL
ADMINISTRATIVO, TECNICO, PROFESIONAL Y OPERATIVO”

Oficio No.
Guatemala, dd /mm/ aa

Licenciado (a)
Director (a) de Recursos Humanos
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Respetable Licenciado (a):

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar sus buenos oficios a efecto se realicen los
tramites administrativos necesarios para la contratacion de servicios técnicos y/o
profesionales para esta Unidad Administrativa, para el efecto se adjunta expediente (s) de la
(s) persona (s) propuesta (s) solicitando sean consideradas las contrataciones

NOMBRE TIPO DE UNIDAD HONORARIOS

No.
SERVICIO ADMINISTRATIVA

Sin otro particular me suscribo de usted, agradeciendo de antemano su atencion.

Atentamente,
Firma y Sello del Director (a) /Coordinador (a) (segun aplique)

Vo. Bo.
Firma y Sello de la Maxima Autoridad

segun estructura administrativa

7 avenida 03-67 zona 13 §D
PBX:2423-0500 =
www.marn.gob.gt  siienos en: ﬂ a D \4//0 "y
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DIRH-DRH-F13-1
Pagina 1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 081

“PERSONAL ADMINISTRATIVO, TECNICO, PROFESIONAL Y OPERATIVO”

Nombre del Candidato:

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 081 “PERSONAL
ADMINISTRATIVO, TECNICO, PROFESIONAL Y OPERATIVO”

Sl

| Presento
NO

1. Curriculum Vitae reciente (actualizado y acuerdo a los documentos presentados)

2. Fotografia (reciente e impresa en Oferta de Servicios renglon 081)

3. Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Postgrado, Universitario,
Diversificado, Basico, primaria certificacién de grado aprobado) segin perfil (con registro en SAT y
Contraloria General de Cuentas segln corresponda)

4. Fotocopia de Diplomas de capacitacion obtenidos de preferencia relacionados con el puesto al cual se
encuentra aplicando (méaximo 5)

5. 3 cartas de Recomendacién recientes

6. Constancias Laborales (con datos correctos del candidato)

7. Constancia Original de Antecedentes Penales (vigentes)

8.  Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

9. Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art. 12, literal f,
Dto. 121-96)

10. Formulario de inscripcion al registro Tributario Unificado — RTU - actualizacion de datos (ratificado y con
fecha vigente, actividad econdémica 8411.40) (Art. 1,3 Dto. 25-71)

11. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente durante el
tiempo de contratacion. (Art. 50 Dto. 90-2005)

12. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banrural) o carta indicando nimero de cuenta
para acreditacion

13. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado universitario,
original y vigente). Art. 90 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Art. 5, 6 Dto. 72-2001)

14. Declaracion Jurada — no es deudor moroso del Estado segutin Articulo 80 de la Ley de Contrataciones
del Estado (Firmada y sellada por un Abogado y Notario, incluir Timbres, (Art. 26 Dto. 57-92)

15. Presentar formato lleno de “Oferta de servicio 081"

16. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a la
pagina web de la SAT en la opcion www.declaraguate.gt, buscar el formulario 8421) (Con dos meses de
vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacién)

17. Constancia de Inscripcién en el Registro General de Adquisiciones del Estado (si no ha realizado dicha
gestion, la boleta de pago le sera generada por la institucion al momento de realizar el registro en el
sistema y al completar la papeleria). (Art. 71, 72,75 y 78 decreto 57-92, y Acdo. Gubernativo 170-2018).

18. Partida Presupuestaria emitida por el Proyecto

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar contra las fotocopias.
*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

~ . Rango de salarios ~ | Valor del Boleto

De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones.

Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / 12,0 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacion:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:

oo | DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P9-4

GOBIERNO /» | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
CIRBRL Tty oot tovomnc oy
NATURALES PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DEL | Fecha: Septiembre 2022

PROYECTO DE CANJE DE DEUDA PARA EL CAMBIO
CLIMATICO

9. PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE EXPEDIENTES PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DE LA
UNIDAD ESPECIAL DE EJECUCION DEL PROYECTO DE CANJE DE DEUDA PARA
EL CAMBIO CLIMATICO

9.1. OBJETIVO:

Normar, sistematizar, ordenar e integrar las acciones que se realizan para la contratacion del personal
para los proyectos bajo el renglén presupuestario 022, a fin que permitan tener un mejor control interno
del proceso y proporcionar informacion oportuna y veraz sobre el estatus de la gestion.

9.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las operaciones que se realizan en la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, para la contratacion de personal del
proyecto Canje de Deuda bajo el renglén presupuestario 022.

9.3. RESPONSABILIDAD

9.3.1 Ministro: como Autoridad Superior, es el funcionario que autoriza la contratacion de
servicios en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante los acuerdos
ministeriales correspondientes.

9.3.2 Viceministro avala los requerimientos que se realicen en el Proyecto mediante oficio
de solicitud de contratacion para personal y términos de referencia debidamente
firmados.

9.3.3 Viceministro Administrativo Financiero avala las contrataciones del personal bajo
renglon 022, que se realicen en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales con la
firma de los contratos administrativos.

9.3.4 Director(a) de Recursos Humanos da lineamientos para atender la solicitud de
conformacion de expedientes para la de contratacion para organismos internacionales
por el renglén presupuestario 022 del Proyecto Canje de Deuda.

9.3.5 Jefe de Dotacién de Recursos Humanos es responsable de la recepcion y revision del
expediente del personal bajo renglén 022 con el fin de dar continuidad al procegqgg
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contratacion.

9.3.6 Asistente de Dotacién de Recursos Humanos es responsable de la confrontacién de la
documentacion presentada por el contratista y del registro del expediente en el
Sistema Interno de Recursos Humanos.

9.3.7 Jefe de Gestiébn de Personal es responsable de llevar a cabo los procesos de
nombramiento y contratacion del recurso humano del Ministerio y demas acciones de
personal que corresponde.

9.3.8 Asistente de Monitoreo de Personal es responsable de la elaboracion, tramite y
gestion del nombramiento funcional del servidor publico y de contratacion de servicios
técnicos y servicios profesionales rengldn presupuestario 022.

9.3.9 Asesor Juridico Administrativo Laboral revisa y valida contrato administrativo de
servicios.

9.3.10 Unidad de Auditorfa Interna es responsable de velar por el cumplimiento de los

procesos y procedimientos normados en el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

9.4. FUNDAMENTO LEGAL

9.4.1 Acuerdo Gubernativo nimero 73-2022. “Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales.

9.4.2 Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. ‘Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas

9.4.3 Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016. "Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado” y sus reformas.

9.4.4 Decreto numero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas.

9.4.5 Acuerdo Gubernativo numero 540-2013. “Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto” y sus reformas.

9.4.6 Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Oficina Nacional de Servicio Civil,
de fecha 10 de enero de 2014,

9.4.7 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico. 62. Edicion.

Manual Administrativo de Procedimientos
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9.4.8

9.5.

9.5.1

9.56.2

9.5.3

9.5.4

9.5.5

9.5.6

9.6.7

Manual Administrativo de Procedimientos

Acuerdo Gubernativo No. 628-2007 de fecha 27 de diciembre del 2007, Reglamento
para la Contratacion de Servicios Directivos Temporales con cargo al rengléon
presupuestario 022“Personal por Contrato”.

NORMAS ESPECIFICAS:

El personal administrativo que presta servicios para el desarrolio de programas y/o
proyectos financiados con fondos provenientes de cooperacion externa, sera
contratado con cargo al renglon presupuestario 022, segun lo define el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector PUblico de Guatemala.

El personal contratado con cargo al renglén 022 prestara sus servicios exclusivamente
para el desarrollo de los programas y/o proyectos especificos que se administran con
los recursos del 6rgano financiador, por lo que pertenece a la planta del proyecto y no
a la entidad en que este opera.

La contratacién de servicios de personal con cargo al renglén 022 es de caracter
temporal, de acuerdo con la naturaleza del proyecto y/o programa; y, por lo tanto, el
plazo del contrato debe estar comprendido dentro de un mismo ejercicio fiscal.

El coordinador el proyecto o el Director de Cambio climatico deben enviar a la
Direccion de Recursos Humanos el Oficio de Solicitud y Cv de la propuesta del
candidato o candidatos para iniciar el proceso de contratacion. Asi como el Formato
DFIN-RF-R-032 Disponibilidad Presupuestaria y el Informe de la Evaluacion del
Desempefio cuando el caso lo amerite.

Previo a la contrataciéon de personal bajo el renglon 022, deberan elaborarse los TDR
correspondientes que orienten y en los cuales debe indicarse, como minimo: el
nombre de los servicios a contratar, tipo de servicio, los antecedentes que dieron lugar
a la misma, objetivo de la contratacion, actividades a desarrollar, periodo de
contratacion, informes a presentar, valor del contrato, forma de pago y perfil del
contratista.

El contrato por servicios con cargo al renglén 022 sera suscrito de conformidad a los
articulos 47 de la Ley de Contrataciones del Estado y 26 de su Reglamento.

La seleccién del personal a contratar con cargo al renglon 022 definidos en el
procedimiento aplicable prevalecera, en primera instancia, lo dispuesto en los
convenios y tratados celebrados con los organismos financieros, agencias
internacionales y paises en materia de cooperacion reembolsable y no reembolsable,
de los cuales la Republica de Guatemala sea parte. En todo caso el contratista debera
acreditar la informacion requerida por medio de titulos, diplomas, certificaciones o
constancias emitidas por las entidades formadoras autorizadas y los profesionales
deberan presentar constancia de colegiado activo.
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Fecha: Septiembre 2022

9.5.8 El candidato contratista debe presentar a la Direcciéon de Recursos Humanos a
entregar la documentacion solicitada para la contratacién de los servicios.

9.6.

9.6.1

9.6.2

9.6.3

9.6.4

DEFINICIONES:

Oficio de solicitud de contratacién 022: Es la forma utilizada para solicitar la
contratacion de servicios con cargo al renglén presupuestario 022, para los diferentes
programas y/o proyectos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Listado de Requisitos para Contratacion bajo Renglon 022: Es el formato mediante el
cual se indica al contratista cuales son los documentos que debe presentar para dar
inicio al tramite de contratacion.

MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Proyecto de Canje de Deuda para el Cambio Climatico: La Unidad Especial de
Ejecucién del Proyecto de Canje de Deuda para el Cambio Climatico.

Manual Administrativo de Procedimientos
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9.7. DESCRIPCION

DEL PROCEDIMIENTO DE

CONFORMACION

DE

EXPEDIENTES PARA LA DE CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON
PRESUPUESTARIO 022 DEL PROYECTO DE CANJE DE DEUDA PARA EL

CAMBIO CLIMATICO

DESCRIPCION

RESPONSABLE |

Envia Oficio de Sblicitud de Pérsonal Renglén 011 “Personal |

Permanente” y/o 022 “Personal por Contrato de solicitud de
contratacion 022 al Director(a) de Recursos Humanos con la
solicitud de proceso de seleccién de personal 022, términos de
referencia; asi como los expedientes conformados de los
candidatos propuestos.

Coordinador del Proyecto
o Director de Cambio
Climatico

Recibe oficio de solicitud de contratacién de personal 022 con los
respectivos expedientes y términos de referencia.

Traslada al Jefe de Dotaciéon de Recursos Humanos el oficio,
expedientes y términos de referencia de personal para inicio del
proceso.

Director(a) de Recursos
Humanos

Traslada e
Humanos.

instruye a Asistente de Dotacién de Recursos

Jefe de Dotacion de
Recursos Humanos

5. Analiza expediente para ver si cumple o no con los requisitos de
los términos de referencia y el manual administrativo del proyecto.

sCumple con los requisitos?

No: realiza observaciones, comunica al Director(a) de Recursos
Humanos y realiza oficio para informar a la Dependencia. Fin de
procedimiento.

Si: solicita a candidato presentar documentos para completar el
expediente.

Asistente de Dotacion de
Recursos Humanos

Presenta documentos, copia y original para confrontar.

Candidato

Manual Administrativo de Procedimientos
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DRALEFANORG GIAMMAFTE] NATURAI.ES

No. “k~~‘DE‘S‘CRIPCkION‘ - RESPONSABLE

7. Recibe y confronta documentos, revisa expediente.
¢Esta completo el expediente?

No: orienta al candidato e indica fecha y hora para presentar la
documentacion pendiente. Regresa a paso No. 6. Asistente de Dotacion de

. Recursos Humanos
7. | Si: integra y folia el expediente. Candidato firma de entrega de

expediente.

Verifica validez de los documentos presentados en los sistemas
gubernamentales. Traslada al Jefe de Dotacion para revision.

9. Revisa el expediente y verifica informacion

.Esta completo y correcto?

Jefe de Dotacién de

9. | No: traslada al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos con
Recursos Humanos

observaciones para su correccion. Regresa a paso No. 7.

Si: traslada al Departamento de Gestion de Personal para que
contintie con el procedimiento de contratacion.

Recibe expediente e instruye al Asistente de Monitoreo de Jefe de Gestion de
Personal para realizar la elaboracion del contrato. Personal

10.

~ FINDEL PROCEDIMIENTO
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9.8. FLUJOGRAMAS

1. Envia Oficio de solicilud de
Personal Rengldn 011 Personal
Permanente” y/o 022 Personal

por Contrato de solicilud de
conlratacion 022 al Director(a) de

2 Reabe oficio de soficlud
! de contratacin de personal

Recursos Humanos con fa 2
salicifud de proceso de seleccitn
de persenal 022, téminos de
referencia; asl como los
expedientes conformados de los
candidatos propuestos.

022 con los respectivos
expedientes y téminos de
referencia.

,

3. Traslada al Jefe de B

|
|
|
|

|

i ) y -
i Dotaclon de Recurses 4. Traslada e instruye
| Humanos  ofcio | Asislente de Dolacidn de
| expedientes y téminos de "1 Recorsos Humanos

j referenda de personal para ’

| inicio del proceso.

Realiza obselvadones
comunica a Direclor(a)de
Recursos Humanos y
realiza oficio parainformar
ala Dependencia, Fin de
procedimiento,

5. Analiza expediente para E
ver st cumgle 0 no conlos
requisilos d los téminos |
de referendia y ef manual |
administrativo del proyecto. f

E Soficta a candidato
| presentar documentos
i para complelar el
| expediente.

i

|
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0, ALEJANOUO GEAMMATTEL NATURAI.ES

e Dotacion de Recurso
Himanos '

\

i
8. Presenta documentos, £ } 7. Recibe y confronta
coplay ofiginal para b documentos, revisa
% confrontar, * ; expediente.

4

! Orlenta al candidat

i .
i e indica fecha yhora | mfg’zd);e?t? el
! 4 para presentarla T ¢ ;ﬁ 1o ima d
........... documentadin andidato ima de
ipendiente. Regresa a § en!mga de
i pas0 6. expediente.

S

8. Verifica validez de los
documentos presentados en los
ist gubemamentales.
Traslada al Jefe de Doladion para
revision,

]
9. Revisa o expediente y verifica ;
informacion.

v

'

Traslada al Asislente

de Dolacibn de E 0 eT;z?\d:n?; de 10. Recibe expediente e
Recursos Humanos } P instruye al Asistente de
| Geslion de Personal ¥
on observaciones ! S M Meoniloreo de Personal
No, 0
Regresa a paso No, i de contratacién. elaboracion det contrato.

1.
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9.10. ANEXOS:

"NOMBRE DEL DOCUMENTO

CTODIGO

DIRH-DRH-F1-1 Oficio de solicitud dé personal‘renglén 0110022

DIRH-DRH-F4-1 Listado de documentos para ingreso de personal renglén 011
“personal permanente” y 022 “personal por contrato”

DIRH-DRH-F5-1 Solicitud de empleo renglon 022

DIRH-DRH-F6-1 Ficha de Ingreso renglén 011 o 022

DIRH-DRH-F23-1 | Instructivo para elaborar términos de referencia renglén 022

DIRH-DRH-F24-1 | Términos de referencia para la contratacién renglén 022

Manual Administrativo de Procedimientos
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GOBIERNO (¢ | MINISTERIO

DE AMBIENTE DIRH-DRH-F1-1
GUATEMALR | v recursos Pagina 1 de 1
NATURALES

OFICIO DE SOLICITUD DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE” Y/O
022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Oficio No.
Guatemala, dd/ mm/ aa

Licenciado (a)
Director (a) de Recursos Humanos
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Respetable Licenciado (a):

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar sus buenos oficios a efecto se
realicen los tramites administrativos necesarios para la contratacion de personal para
esta Unidad Administrativa, solicitando sean consideradas la o las contrataciones
siguientes:

No, NOMBRE PUESTO UNIDAD

FUNCIONAL ADMINISTRATIVA | SUFHPO

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

Firma y Sello del Director (a) /Coordinador (a) (segin aplique)

Vo. Bo.

Firma y Sello del Ministro o Viceministro
segun estructura administrativa.

Observacién: El presente oficio lo firma el Director y el Viceministro conforme a la estructura administrativa; en el
caso de las unidades que pertenecen al Despacho lo firma el Coordinador y el Ministro. Este formato es modelo para
ser aplicado para puestos del Servicio Exento, Serie Ejecutiva y puestos del renglon 022. TYR

7 avenida 03-67 zonha 13
PBX:2423-0500

www.marn.gob.gt  Stuenos en: n D

o, %
o i
=g

5}



| MINISTERIO
GOBIERNO v | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vRrecursos

OR. ALETARDRO GIAMMATIEL NATURALES

DIRH-DRH-F4-1
Pagina 1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011
“PERSONAL PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Nombre del Candidato:

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL ~ Presenté
~ PERMANENTE”Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO” ; si | No

1. Currlculum Vltae remente (actuallzado y acuerdo a los documentos presentados)

2. Fotografia (reciente e impresa en papel fotografico)

3. Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Postgrado, Universitario,
Diversificado, Basico, primaria o certificado de grado aprobado) segln perfil (con registro en SAT
y Contraloria General de Cuentas segun corresponday)

4. Fotocopia de Diplomas de capacitacion obtenidos de preferencia relacionados con el puesto al
cual se encuentra aplicando (maximo 5)

5. 3 cartas de Recomendacion recientes

6.  Constancias Laborales (con datos correctos del candidato)

7. Constancia Original de Antecedentes Penales (vigentes)

8. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

9. Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art. 12,
literal f, Dto. 121-96)

10. Formulario de inscripcién al registro Tributario Unificado — RTU — actualizacion de datos
(ratificado y con fecha vigente, actividad economica 8411.40) (Art. 1,3 Dto. 25-71)

11. Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

12. Fotocopia de Documento Personal de Identificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacién. (Art. 50 Dto. 90-2005)

13. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del Sistema autorizado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando nimero de cuenta para
acreditacion

14. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Art.
5, 6 Dto. 72-2001)

15. Solicitud de empleo llena

18. Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea, firmada

17. Copia de Acta o Acuerdo si trabajo anteriormente con plaza presupuestaria (si aplica)

18. Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

19. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a la

pagina web de la SAT en la opcion www.declaraguate.gt, buscar el formulario 8421) (Con dos
meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacion)

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

Rango de salarios [ Valor del Boleto
De Q. 300.01 a Q 500. OO Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones.

Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / 120 Firma del Candidato:

Firmay Sello de quien recibe la documentacion:
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

COBIERNO (/- DE AMBIENTE
GUATEMALA Y RECURSOS DIRH-DRH-F6-1

MINISTERIO

NATURALES

Péagina 1 de 1

FICHA DE INGRESO RENGLON 011 O 022

DATOS PERSONALES

1er. Apellido 2do. Apellido

Apellido Casada

1er. Nombre 2do. Nombre

3er. Nombre

DATOS RELACIONADOS CON EL PUESTO:

Rengléon: [ 1] Primer Ingreso

Fecha de Ingreso :

Puesto ONSEC:

Especialidad del Puesto:

Codigo puesto Guatenominas:

[ JReinstalacién [] Exento |
[ ]Reingreso [] Ascenso[ |

Reinstalacion [] Traslado[]

Cédigo de puesto:

Cddigo Especialidad:

Puesto Funcional:

Unidad Funcional:

Firma de quien recibi6 la papeleria
y corrobordé informacion:




GOBIERNO (/¢ “D"I'ENA'\FJ;FS&E DIRH-DRH-F23-1
GUATEMALA | v pecursos Pagina 1 de 4

DR, ALETAMDRO GIAMMATTE!
NATURALES

] INSTRUCTIVO PARA ELABORAR
TERMINOS DE REFERENCIA DEL RENGLON 022 “PERSONAL POR
CONTRATO”

1. Antecedentes y Justificacion:

1.1. Antecedentes:

Exponer en forma breve el trabajo gue realiza la direccion, ('iep:;n'ijaunenizo 0
unidad  administrativa, asi como explicar las razones por las les se
considera necesario realizar la coniratacion de acuerdo con las funciones de
la direccion, departamento o unidad administrativa. (maximo 15 lineas)

1.2. Justificacion:

Explicar las razones por las cuales se considera necesario realizar la
coniratacion de acuerda con las funciones de la direccion, departamento o
unidad administrativa. (méaximo 10 lineas)

2. Objetivo de la prestacion de servicios:

Especificar los fines o aspiraciones generales que se pretende alcanzar con la
confratacion, se recomienda claridad y precision en su exposicion, delimitando el
alcance de los servicios, asi como que sea verificable su cumplimienio mediante
la prestacion de los servicios. (maximo 5 lineas)

=

w

Alcance de la prestacion de servicios:
Indicar y explicar la forma a través de la cual se va a dar cumplimienio a los
objetivos v resultados esperados, gue se pretende alcanzar. (maximo 5 lineas)

4. Coordinacion:

La coordinacion, monltoreo y segwmlento de los servicios esta bajo la

responsabilidad del Hiinisivo (5] e A ‘m y Pacursos Malurale
AESTRESARTER \H Acdrododstradivo Sinaneien
Vicomnistro () da ,‘\u'ﬁ.iimiw
Micarndniatro (a) del Agia
Vicaiinistrn {a) da Reouisos ¢ i
Cororilinador (a0 e Lo Undaad de A ' TR
RO i)
Dlyaoto AEATEATE N
Fofo vin i Lo o ogy

7 avenida 03-67 zona 13
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GOBIERNO (¢ | mNSTERIO DIRH-DRH-F23-1
- ' NATURALES

Nota: (Depende cual sea el nombramiento del Responsable de los TDR)
5. Actividades:

5.1.

5.2.
5.3.

Constituyen los avances parciales que el contralista esta en la obligacion de
realizar,

Fiatre las actividades a determinar se puade mencionar la elaboracion de:
informes, planes, manuales o gulas, normas, diagnosiicos, programas,
presupuesios, modulos, ensayos pilotos, politicas, anteproyecios de ley, planos,
dar seguimiento, propuesias de conirol, revision de expedienies y otros similares,

(solo para proiesionales), implementar, desarrollar, elaborar, redactar, revisar
prasentar, u olros similares.

Utilizar lenguaje preciso con verbos en infiniiivo tales como: asesorar, analizar

Fvitar en lo posible palabras tales como: apoyo, colabora, discute, verifica dirige
dictaminar, dirigir, acompanar, desarrollar, y otros similares que no determinen
una actividad medible y/o cuantificable.

Asi mismo evitar el uso de verbos que representen relacion de dependencia (foma
de decisiones) como: Coordinar, supervisar, inspeccionar, dirigir, controlar,
autorizar, generar y otros similares.

6. Resultado esperado:
Establecer qué se obtendra de la prestacion de servicios a coniratar, debiendo de

escribirse con mucha claridad, va que esio permitird evaluar que se haya
alcanzado el objetivo deseado.

7. Informes de avance:

7.1.Informes parciales segun las actividades detalladas en los Términos de
Referencia que forman parte del expediente administrativo y requerimientos
de quien coordina la prestacion de los servicios, siempre que estén
relacionados con el objetivo de la presente contratacion.

7 avenida 03-67 zoha 13
PBX:2423-0500
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GOBIERNO de | pIMSTERIO DIRH-DRH-F23-1
NATURALES
7.2.Informe final acompafiado del resultado de la prestacién de los servicios que
refleje los resultados de sus servicios prestados y el cumplimiento del objetivo
de la contratacion.

8. Perfil del Contratista:
8.1 Formacion Académica:
La formacion académica del profesional o téchico a ser contratado debe esiar
directamente relacionada con el campo principal v el objeto de los servicios.
Inclusive, debe indicarse Ica rama especifica del campo principal de estudios.

Por ejemplo: si se requiere un Ingeniero, indicar si éste debe ser civil, indusirial,
eléctrico, aic,

Fn caso de requerir servicios (écnicos, indicar el grado académico de estudios
necesarios para la confratacion, asi como el area y nivel de estudios

universitarios especificos, si son requeridos.

El perfil del coniratista debe estar apegado a los servicios gue se requieren, no
a las personas.

8.2Experiencia:

Indicar con precision el area y los afios de experiencia minimos que seran
requeridos al contratista.

8.3Tipo de Servicios:

Indicar si son Servicios Profesionales (Colegiado activo) o Servicios Tecnicos
(nivel medio)

8.40tros requisitos:

Indicar otros requisitos requeridos para la contratacion, tales como: otros
idiomas, sistermas o programas informaticos, publicaciones, efc.

9. Plazo y monto:
Opciodn A: aplica cuando el ¢ contrato inicia con fecha 1 del mes
Dia Mes Dia Mes Ano

El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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El monto mensual de los servicios es de monto en letras (Q.XX,XXX.XX).

Opcién B: aplica el contrato inicia fecha 2 en adelante.
Dia Mes Dia Mes Afo.
El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

El monto total de los servicios es de monto en letras (Q.XX,XXX.XX), incluyendo
el impuesto al Valor Agregado (IVA), distribuido en un pago de monto en letras
(Q.XX,XXX.XX) y XXX pagos de monto en letras (Q.XX,XXX.XX) contra entrega
de informe y factura.

Numero de Pagos dos, tres, cuatro, efc...

10. Firma y sello del responsable de la elaboracion de los Términos de
Referencia y de coordinar la prestacion de los servicios

Fira sl raddodn (a1 teviae)

Sello con nombre v ouesio

OBSERVACIONES: Los términos de referencia deben ser impresos en hoja
membretada, con el fondo legible.

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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MINISTERIO DIRH-DRH-F24-1

GOBIERNO (/¢ P4gina 1 de 2

DE AMBIENTE
GUATEMALA | vrecursos
NATURALES

TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL RENGLON 022 “PERSONAL POR
CONTRATO”

1. Antecedentes y Justificacion:

1.1. Antecedentes:
1.2. Justificacion:

2. Objetivo de la prestacion de servicios:

3. Alcance de la prestacion de servicios:

4. Coordinacion:

La coordinacion, monitoreo y seguimiento de los servicios estd bajo la
responsabilidad del linizivo (0} oo Sanbionte y Recuisos clainrales
Viecaminisiro (a) Adidnisirativo Financiers
Viesministro {a) de Amhilenis

S

o A del Agua

Vi oininio (} do Pocursos Matueals

Coardinader (2) de Ja Unidad de Asesoria Juridica

Seoroiario *Li‘ Cpapiaral

Divecior (a) Adiministrativo
)

} F . * S R -3 FY e -,
Jofo de Gostinn da Parannagl

Nota: (Depende cual sea el nombramiento del Responsable de los TDR)

5. Actividades:
5.1.

5.2.
5.3.

6. Resultado esperado:

7 avehida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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NATURALES

7. Informes de avance:

7.1.Informes parciales segun las actividades detalladas en los Términos de
Referencia que forman parte del expediente administrativo y requerimientos de
quien coordina la prestacion de los servicios, siempre que estén relacionados
con el objetivo de la presente contratacion.

7.2.Informe final acompariado del resultado de la prestacion de los servicios que
refleje los resultados de sus servicios prestados y el cumplimiento del objetivo
de la contratacion.

8. Perfil del Contratista:

8.1Formacion Académica:
8.2Experiencia:
8.3 Tipo de Servicios:

8.40tros requisitos:

9. Plazo y monto:
Opcion A:
El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

El monto mensual de los servicios es de monto en letras (Q. XX, XXX.XX).

Opcién B: El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

El monto total de los servicios es de monto en letras (Q.XX,XXX.XX), incluyendo el
impuesto al Valor Agregado (IVA), distribuido en un pago de monto en letras
(Q.XX,XXX.XX) y XXX pagos de monto en letras (Q.XX XXX.XX) contra entrega de
informe y factura.

Nota: (Depende de la fecha de inicio del contrato)

10. Firma y sello del responsable de la elaboracion de los Términos de
Referencia y de coordinar la prestacion de los servicios

F.

OBSERVACIONES: Loa tarmines e roderancin deben sar mopresos con 2

noja mambesiada, con el fondo feginla,

7 avenhida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
" MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-MP-P10-4
GOBIERNO (x| DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS

GUATEMALA | vrecunsos PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
URAL EXPEDIENTES PARA LA CONTRATACION DE , :
NATURALES PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 bEL | Fecha: Septiembre 2022
PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

10. PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE EXPEDIENTES PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DEL
PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN EL CORREDOR
SECO DE GUATEMALA”

10.1. OBJETIVO:

Normar, sistematizar, ordenar e integrar las acciones que se realizan para la contratacion del personal
para los proyectos bajo el renglon presupuestario 022, a fin que permitan tener un mejor control interno
del proceso y proporcionar informacién oportuna y veraz sobre el estatus de la gestion.

10.2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las operaciones que se realizan en el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, para la contratacion de personal para el proyecto bajo el renglon presupuestario
022.

10.3. RESPONSABILIDAD:

10.3.1 Ministro nombra a la Terna Evaluadora para realizar el proceso de preseleccién; como
Autoridad Superior tiene la facultad de seleccionar al candidato ganador de la nomina
de candidatos con resultados satisfactorios, presentada por Terna Evaluadora, asi
mismo, es el funcionario que autoriza la contratacion de servicios en el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, mediante acuerdo ministerial.

10.3.2 Viceministro avala los requerimientos que se realicen en el Proyecto mediante oficio
de solicitud de contratacién para personal y términos de referencia debidamente
firmados.

10.3.3 Viceministro Administrativo Financiero avala las contrataciones del personal bajo
renglén 022 del proyecto, que se realicen en el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales con la firma de los contratos administrativos.

10.3.4 Terna Evaluadora es la responsable de establecer factores de evaluacion, realizar
evaluaciones especificas o técnicas, entrevistar, elaborar el resumen de notas y el
acta del desarrollo del proceso de seleccion. Asi como trasladar los resultados y actas
a la Autoridad Nominadora.

10.3.5 Director(a) de Recursos Humanos es el responsable de la gestion de contratacion de

Manual Administrativo de Procedimientos
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GOBIERNO (/:
CUATEMALA

OR. ALETANDRO GIAMBLATTEI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
’ MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P10-4

DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
| YRECURSOS PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
NATURALES EXPEDIENTES PARA LA CONTRATACION DE

PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DEL | T echa: Septiembre 2022
PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

10.3.6

10.3.7

10.3.8

10.3.9

10.3.10

10.3.11

10.4.

10.4.1

10.4.2

10.4.3

Manual Administrativo de Procedimientos

servicios para los programas y/o proyectos ejecutados en el Ministerio, con cargo al
renglon presupuestario 022 para el area de proyectos y de proporcionar informacion al
Ministro, Viceministros, Directores y Coordinadores de Unidades, sobre el estatus de
la contratacién bajo el renglon presupuestario 022 del area de proyectos.
Supletoriamente, podra nombrar a la Terna Evaluadora.

Jefe de Dotacion de Recursos Humanos es responsable de la recepcion y revision del
expediente del contratista con el fin de dar continuidad al proceso de contratacion.

Asistente de Dotacién de Recursos Humanos es responsable de la confrontacion de la
documentacion presentada por el contratista y del registro del expediente en el
Sistema Interno de Recursos Humanos.

Jefe de Gestion de Personal es responsable de llevar a cabo los procesos de
nombramiento y contratacién del recurso humano del Ministerio y demas acciones de
personal que corresponde.

Asistente de Monitoreo de Personal es responsable de la elaboracion, tramite y
gestion del nombramiento funcional del servidor publico y de contratacion de personal
bajo el renglon presupuestario 022.

Asesor Juridico Administrativo Laboral revisa y valida contrato administrativo de
servicios y traslada al Departamento de Gestion de Personal.

Unidad de Auditoria Interna es responsable de velar por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos normados en el Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

FUNDAMENTO LEGAL:
Acuerdo Gubernativo nimero 73-2022. “Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales.

Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas

Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016. “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado” y sus reformas.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cadigo:
wstemo | DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P10-4

COBIERNO ¢ | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
CUATEMALA | vRECURSOS PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
I AT EXPEDIENTES PARA LA CONTRATACION DE
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10.4.4 Decreto numero 101-97 “Ley Orgéanica del Presupuesto” y sus reformas.

10.4.5 Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013. “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto” y sus reformas.

10.4.6 Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Oficina Nacional de Servicio Civil,
de fecha 10 de enero de 2014.

10.4.7 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico. 62, Edicion.

10.4.8 Acuerdo Gubernativo No. 628-2007 de fecha 27 de diciembre del 2007, Reglamento
para la Contrataciéon de Servicios Directivos Temporales con cargo al renglon
presupuestario 022 “Personal por Contrato”.

10.5. NORMAS ESPECIFICAS:

10.6.1 El personal que presta servicios para el desarrollo de programas y/o proyectos
financiados con fondos provenientes de cooperacion externa, sera contratado con
cargo al renglén presupuestario 022, segun lo define el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

10.5.2 El personal contratado con cargo al renglon 022 prestara sus servicios exclusivamente
para el desarrollo de los programas y/o proyectos especificos que se administran con
los recursos del érgano financiador, por lo que pertenece a la planta del proyecto y no
a la entidad en que este opera.

10.5.3 Previo a la contratacion de personal bajo el renglon 022, deberan elaborarse los TDR
correspondientes que orienten y en los cuales debe indicarse, como minimo: el
nombre de los servicios a contratar, tipo de servicio, los antecedentes que dieron lugar
a la misma, objetivo de la contratacién, actividades a desarrollar, periodo de
contratacion, informes a presentar, valor del contrato, forma de pago y perfil del
contratista.

10.5.4 El contrato por servicios con cargo al renglén 022 sera suscrito de conformidad a los
articulos 47 de la Ley de Contrataciones del Estado y 26 de su Reglamento.

10.5.5 La contratacion de servicios de personal con cargo al renglén 022 es de caracter
temporal, de acuerdo con la naturaleza del proyecto y/o programa; y, por lo tanto, el
plazo del contrato debe estar comprendido dentro de un mismo ejercicio fiscal.

10.5.6 El expediente completo debe incluir proceso de seleccion llevado a cabo por el

Manual Administrativo de Procedimientos
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10.5.7

10.5.8

10.6.9

10.5.10

10.5.11

10.5.12

Manual Administrativo de Procedimientos

programa y/o proyecto, por los Formatos DIRH-DRH-F1-1 Oficio de solicitud de
personal por renglén 011 o 022 que aprueba el proceso de seleccion del contratista
y Formato DFIN-F32-1 Disponibilidad Presupuestaria. Evaluacion de Desempefio en
caso de ser recontratacion para la misma posicion se exceptla proceso de seleccion y
resolucién ministerial.

Previo a la contratacion de personal bajo el renglon 022, deberan elaborarse los TDR
correspondientes que orienten y en los cuales debe indicarse, como minimo: el
nombre de los servicios a contratar, tipo de servicio, los antecedentes que dieron lugar
a la misma, objetivo de la contratacion, actividades a desarrollar, periodo de
contratacion, informes a presentar, valor del contrato, forma de pago y perfil del
contratista.

La Unidad de Comunicacion Social es la responsable de publicar la convocatoria en
jos diferentes medios de comunicacion.

La seleccién del personal se debe hacer por medio de convocatoria para contratar por
el renglon 022 se realizara con base a los TDR definidos en el procedimiento
aplicable, prevalecera en primera instancia, lo dispuesto en los convenios y tratados
celebrados con los organismos financieros, agencias internacionales y paises en
materia de cooperacion reembolsable y no reembolsable, de los cuales la Republica
de Guatemala sea parte. En todo caso el contratista debera acreditar la informacion
requerida por medio de titulos, diplomas, certificaciones o constancias emitidas por las
entidades formadoras autorizadas y los profesionales deberan presentar constancia
de colegiado activo.

La Terna Evaluadora velara por cumplir con el procedimiento de la evaluacion
correspondiente de los expedientes que aplicaron en la convocatoria, remitidos por la
Direccién de Recursos Humanos, generando la némina de candidatos con resultados
satisfactorio para presentarlo a la Autoridad Nominadora.

El Coordinador del Proyecto o el Director de Cambio Climatico deben solicitar por
medio del Formato DIRH-DRH-F1-1 oficio de solicitud de personal renglén 011 o 022
oy Términos de Referencia el proceso de contratacion de personal.

El candidato debe presentar a la Direccion de Recursos Humanos la documentacion
solicitada para la contratacién de los servicios.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P10-4

GOBIERNO /| DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | vRecUrsos PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
PUMENII0 SRR |\ A | B EXPEDIENTES PARA LA CONTRATACION DE

PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DEL | echa: Septiembre 2022
PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

10.6. DEFINICIONES:

10.6.1 Oficio de solicitud de personal por renglén 011 o 022: Es la forma utilizada para
solicitar la contratacion de servicios con cargo al renglén presupuestario 011 o 022,

para los diferentes programas y/o proyectos del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

10.6.2 Listado de Requisitos para Contratacion bajo Renglén 011 o 022: Es el formato
mediante el cual se indica al contratista cuales son los documentos que debe
presentar para dar inicio al trdmite de contratacion.

10.6.3 Ficha de Ingreso: Debe ser llenada por el Departamento de Dotacion de Recursos
Humanos, con el nombre completo de la persona, datos del puesto, fecha de ingreso,
puesto funcional, y unidad administrativa.

10.6.4 TDR: Términos de Referencia.

10.6.5 Proyecto de Corredor Seco: Proyecto de Adaptacion al Cambio Climatico en el
Corredor Seco de Guatemala”
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. Cadigo:
DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION

DIRH-DRH-MP-P10-4

i MINISTERIO

|
GOBIERNO J¢ | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | vnrecursos PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
1 MG GNATIE |\ j o A G EXPEDIENTES PARA LA CONTRATACION DE

PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DEL | Fecha: Septiembre 2022

PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

10.7.DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION  DE
EXPEDIENTES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON
PRESUPUESTARIO 022 DEL PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO

CLIMATICO EN EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

No. DESCRIPCION RESPONSABLE
Envia el formato DIRH-DRH-F1-1 Oficio de solicitud de personal Coordinador delﬂ
rengléon 011 o 022 y Formado de DIRH-DRH-F23-1 Términos de Proyecto

1. | Referencia a la Direccion de Recursos Humanos para la solicitud de Adalptam.onla.l
' _ _ Cambio Climético
proceso de reclutamiento y seleccion de personal 022, adjuntando | .. ol Corredor Seco
términos de referencia. de Guatemala
Recibe oficio de solicitud de proceso de seleccion de personal 022 y Director(a) de
2. traslada a Jefe de Dotacion de Recursos Humanos. Recursos Humanos
Recibe y traslada oficio de solicitud, e instruye al Asistente de
3. | Dotacion de Recursos Humanos para que inicie proceso de Jefe de Dotacién de
Recursos Humanos
reclutamiento y seleccioén de personal.
Recibe oficio de solicitud, elabora convocatoria y traslada a Jefe de Asistente de
4. | Dotacién de Recursos Humanos para revision. Dotacion de
Recursos Humanos
Recibe y revisa convocatoria.
¢Esta correcta la informacion?
5 Si: solicita a la Unidad de Comunicacion Social que socialice la | Jefe de Dotacion de
convocatoria y los Términos de Referencia. Recursos Humanos
No: Devuelve a Asistente de Dotaciéon de Recursos Humanos con
observaciones para que modifique. Regresa a paso No. 4.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION

Codigo:
DIRH-DRH-MP-P10-4

PERSONAL RENGLONIPRESUPUESTARIO 022 DEL
PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

Fecha: Septiembre 2022

DESCRIPCION

“[RESPONSABLE

Recibe y socializa en los medios de comunicacion la convocatoria.
Coordinador Unidad
6. de Comunicacion
Social
Entrega papeleria en las fechas y hora establecida en la convocatoria
7. L Candidato
a la Direccién de Recursos Humanos.
8. Recibe, confronta originales y fotocopias, verifica autenticidad de
los documentos
¢.Estan completos y correctos los documentos?
Asistente de
8. | No: orienta al candidato y le indica fecha y hora de entrega de la Dotacion de
L, . Recursos Humanos
documentacién pendiente. Regresa al paso No. 7.
Si: recibe el expediente y solicita al candidato |a firma en el listado de
requisitos. Traslada a Jefe de Dotacidén de Recursos Humanos.
Recibe expediente de los candidatos, elabora oficio con listado de | jofe de Dotacién de
9. candidatos y traslada al Director(a) de Recursos Humanos. Recursos Humanos
10 Recibe, firma oficio y traslada a la Autoridad Nominadora. Director(a) de
) Recursos Humanos
1 Recibe oficio y nombra a terna evaluadora. Autoridad
) Nominadora
Notifica a los integrantes de la terna evaluadora y los cita a la Autoridad
12. Direccion de Recursos Humanos. Nominadora
Reciben naotificacion y se presentan a la Direccibn de Recursos
13. Terna Evaluadora
Humanos.

Manual Administrativo de Procedimientos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:

sz | DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P10-4

PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DEL | T €cha: Septiembre 2022

14.

“DESCRIPCION

RESPONSABLE

Explica el proceso de seleccién a la Terna Evaluadora y entrega

expedientes.

Director(a) de
Recursos Humanos

15.

Reciben explicacion del proceso de evaluacion y reciben expedientes.
Establecen procedimiento de evaluacion para realizar el proceso de

seleccion.

Terna Evaluadora

16.

Contacta al candidato y le notifica el dia y hora para la evaluacion y la
entrevista.

Terna Evaluadora

17.

Realiza la evaluacion y entrevista.

Candidato (s)

18.

Califica las pruebas, elabora tabla de notas, realiza actas respectivas
y entrega al Director(a) de Recursos Humanos mediante oficio los

resultados.

Terna Evaluadora

19.

Recibe, elabora oficio y traslada a la Autoridad Nominadora.

Director(a) de
Recursos Humanos

20.

Recibe oficio y conforme a resultados, selecciona al candidato a quien
se le contratara. Traslada al Director(a) de Recursos Humanos para

que continlie el proceso de contratacion.

Autoridad
Nominadora

21,

Recibe oficio, instruye al Jefe de Dotacion de Recursos Humanos para

que continlie con el proceso de contratacion.

Director(a) de
Recursos Humanos

22.

Recibe oficio con el proceso de seleccion y traslada a Asistente de

Dotacién de Recursos Humanos

Jefe de Dotacion de
Recursos Humanos

23.

Recibe expediente del candidato a quien se le adjudico el contrato
para completar documentacion, folia el expediente y traslada a Jefe de

Dotacion de Recursos Humanos

Asistente de
Dotacion de
Recursos Humanos
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GUATEMALA | vRECURSOS PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
DR, ALEIANORO GIANVATR EXPEDIENTES PARA LA CONTRATACION DE ) .
NATURALES PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DEL | Fecha: Septiembre 2022
PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”
No. | ‘ DESCRIPCION: ‘ RESPONSABLE.
RéCibe y verifica el expediehte. |
.Esta completo y correcto?
No: realiza observaciones y traslada al Asistente de Dotacion de | jofe de Dotacion de
24, ,
Recursos Humanos para sus correcciones. Regresa a paso No.22 Recursos Humanos
Si: traslada el expediente al Jefe de Gestion de Personal.
Realiza gestion de contratacion e informa a la Asistente de Dotacion
25 de Recursos Humanos para que contacte al candidato a fin que se | Jefe de Gestion de
" | presente a firmar el contrato. Personal
Contacta al candidato, informa fecha y hora para firma del contrato e Asistente de
26. | indica que documentos tiene que presentar para su contratacion. Dotacion de
Recursos Humanos
Se presenta el dia y la hora indicada a la Direccion de Recursos
Humanos para la firma del contrato y entrega la documentacion de ‘
27. _ » Candidato
contratacion solicitada.
Recibe documentos solicitados para completar y foliar el expediente. Asistente de
28. | Traslada al Jefe de Gestion de Personal Dotacion de
Recursos Humanos
Recibe y continia con el proceso de contratacion y registro del | ot de Gestion de
29. . .
Servidor Publico. Personal
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GOBIERNO /| DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
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PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 EL | Fecha: Septiembre 2022
PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

10.8. FLUJOGRAMA

Dotacion de Recursos Humano

. Envi l ormalo DIRH-DRH-F1-1 R |
oo ORROR| | | 2Rebectonestoho sl o e
| Téminos de Referendia ala Direccibn h’ dg@‘gﬁ%gg ;ﬂea?;?j‘; (ée Datacion de Recursos Humanos
- ¥ ! o
(;jee Recursos Humanos para la soha(p‘d | " Jek de Dalacion de fpara que inicie proceso de
proceso de reculamiento y seleccion | Recursos Humanos reclitamisnto y selecdon de
de personal 022, adjuntando [éminos de A § persondl,
referencia,
— Y
| 4, Reabe ofcio de sofictud,
; elabora convocaloria y
E 5. Reote s e laslada a Jek de Doladbn
wvocaiona. de Recursos Humanos para
I revision.

Solicta a fa Unided Dewelve a Asislente
de Comunicaddn de Dotacidn de
Social que sodalice Recursos Humanos
Ia convocatoria ylos 0N OUSEIVAGONES == m == === mem !
Teminosde | para que modifque.
Referenda. | Regresa a paso No.
. 4,
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Codigo:
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PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DEL
PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

MINISTERIO
GOBIERNO ¢ ‘; DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | vRecURSOS PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
MBI ST |\ ATHDALEG EXPEDIENTES PARA LA CONTRATACION DE Fecha: Septiembre 2022

6 Recbé ysodaliza en}

los medios de
comunicacion fa
convocatora,

7. Entrega papeleria enlas

fachas y hora establecida en 8. Recbe, confronta originalesy
fa convocatona ala e ol0COplAS, verifca autenticidad
Direcridn de Reoursos 1 de los documentos,
Humanos,
A

‘gréerga a!féc;)ndiégtoy Recbe el expedientey 9, Reabe expediente .
NAaca feha Y hord soficta o candidato fa de os candidatos, .
N de enlega de fema enel Islado e elaboraofco con |1 R‘;i";&(ﬁm&a‘a"'“
documentacion requistos. Traslada a listado de candidatosy ¥ Auto?{d(ad Nominadors
pendiente. Regresa a Jeke de Detacidn de {raslada ol Direclora) |
paso ol Recursos Humanos. de Recursos Humanos,
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I MINISTERIO
COBIERNO /2 | DE AMBIENTE
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PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
EXPEDIENTES PARA LA CONTRATACION DE

PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DEL
PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

Fecha: Septiembre 2022

11, Recibe oficio ¥
nombra a lema
i evaluadora.

v

12. Notifica a fos
integrantes dela tema
evaluadora yloscila ala
Direccitn de Recursos

| Humanos.

'[ 13. Recben nolificacién y %
. se presentan a la Cireccion
| deRecurscs Humanos.

i

14, Explica el proceso de |
selecci6n alaTema |
Evaluadora y entrega |

expedientes, !

i

15 Recben explicadén del
process de evalusdény
reciben expedientes.

E stablecen procedimiento
de evaluacién para realizar
el proceso de selecddn.

v

16. Contacta al candidato y
fe notifica &l dia y hora para

j
. 17. Realiza la evaluadon y

la evaluadon yla
entrevista.

g entrevista.
|

i

|

v

18. Califica las pruebas,
elabora tabla de nolas,
realiza actas respectivasy

19. Reabe, elabors ofico v

entrega al Director de
Recursos Humanos
mediante oficio los
resulfados.

traslada a la Aptoridad
tominadora.

¥

v

{7 20 Recbe oficio y conforme a |
resultados, selecciona al candidato a |
quien se le contratard. Traslada al |

Direclor de Recursos Humanos para
que continGe el proceso de i
contratacion, |

21, Redbe oficio, instruye al
Jefe de Dotacion de Recursos
Humanos para que continlie
con el process de contratacion,
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de Ges n de Personal

23, Redbe expediente del candidato
a quien se le adjudicd el contrato
e | 218 COMpletar documentacion, folia
el expedienie ytrasladaa Jek de
Dotacion de Recursos Humanos

122, Recbe oficio con el proceso

| de selecddn ylraslada a

Asistente de Doladon de
Reaursos Humanos

.4

;

24, Reabe yverifca el
! expediente.

l

Realiza obsevacionesy t
\raslada al Asistente de Traslada el expediente al

Dotacidn de Recursos Jefe de Gestidn de
Humanos para sus Personal. \
correcciones, Regresa al SO |
paso No%%re . [ 25 Reslzagestonde |
: 2. Contacta a candidalo, { contratacion e informa a fa
+ informa fecha y hora para fima Asistente de Dotadion e

dz;‘;‘{‘;ga’: :;‘:fq%‘;e l‘ Recursos Humanos para que

" contade al candidate a fin que

presentar pa Su contratacion. se presente a firmar ef contralo,

27. Se presenta el dia y la hora
indicada ala Direccién de
Recursos Humanos para la

frma def contrato y entrega la

documentacion de contratacién

solicitada.

J

.

28, Recbe documentos "
soliilados para complelary | 29, Reobe y continda con el

1 . | proceso de contratacion y
mj‘:&g:’gg&%ﬁzgﬁ[&gﬁ? ‘ l reqlstro det Servidor Pablico.
§ ]

Manual Administrativo de Procedimientos



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | Cédigo:
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GOBIERNO » ‘ DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | vRrecursos PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE
b EXPEDIENTES PARA LA CONTRATACION DE , .
NATURALES PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 DEL | Fecha: Septiembre 2022
PROYECTO “ADAPTACION AL CAMBIO CLIMATICO EN
EL CORREDOR SECO DE GUATEMALA”

10.9. ANEXOS

‘ NOMBRE DEL DOCUMENTO

DIRH-DRH-F1-1 Of|o|o de soI|C|tud de personal renglon 011 o 022

DIRH-DRH-F4-1 Listado de documentos para ingreso de personal renglén 011
“personal permanente” y 022 “personal por contrato”

DIRH-DRH-F5-1 Solicitud de empleo renglon 022

DIRH-DRH-F6-1 Ficha de Ingreso renglon 011 o 022

DIRH-DRH-F23-1 | Instructivo para elaborar términos de referencia renglon 022

DIRH-DRH-F24-1 | Términos de referencia para la contratacion renglon 022
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GOBIERNO /- | MINISTERIO

DE AMBIENTE DIRH-DRH-F1-1
GUATEMALA Y RECURSOS Pagina 1 de 1
NATURALES

OFICIO DE SOLICITUD DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE” Y/O
022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Oficio No.
Guatemala, dd/ mm/ aa

Licenciado (a)
Director (a) de Recursos Humanos
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Respetable Licenciado (a):

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar sus buenos oficios a efecto se
realicen los tramites administrativos necesarios para la contratacién de personal para

esta Unidad Administrativa, solicitando sean consideradas la o las contrataciones
siguientes:

No, NOMBRE PUESTO UNIDAD

FUNCIONAL ADMINISTRATIVA SUELDO

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

Firma y Sello del Director (a) /Coordinador (a) (segun aplique)

Vo. Bo.

Firma y Sello del Ministro o Viceministro
segun estructura administrativa.

Observacién: El presente oficio lo firma el Director y el Viceministro conforme a la estructura administrativa; en el

caso de las unidades que pertenecen al Despacho lo firma el Coordinador y el Ministro. Este formato es modeloggLa
ser aplicado para puestos del Servicio Exento, Serie Ejecutiva y puestos del renglon 022.

S~

A

1

7 avenida 03-67 zona 13 §
PBX:2423-0500 2
{;,,

www.marn.gob.gt  Siouenos en: n g Q \6‘



-~ MINISTERIO
COBIERNO » | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vREcURsOS

O, ALEJANDHO GIANHATYEL NATURALES

DIRH-DRH-F4-1
Pagina 1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011
“PERSONAL PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Nombre del Candidato:

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 011 “PERSONAL Presento
PERMANENTE” Y 022 “PERSONAL POR CONTRATO? ; | st | NO
1. ‘ Curriculum Vitae recnente (actualnzado y acuerdo a los documentos presentados) k
2. Fotografia (reciente e impresa en papel fotografico)

3. Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Postgrado, Universitario,
Diversificado, Basico, primaria o certificado de grado aprobado) segun perfil (con registro en SAT
y Contraloria General de Cuentas segln corresponda)

Fotocopia de Diplomas de capacitacion obtenidos de preferencia relacionados con el puesto al

cual se encuentra aplicando (maximo 5)

3 cartas de Recomendacion recientes

Constancias Laborales (con datos correctos del candidato)

Constancia Original de Antecedentes Penales (vigentes)

Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art. 12,

literal f, Dto. 121-96)

10. Formulario de inscripcion al registro Tributario Unificado — RTU - actualizacién de datos
(ratificado y con fecha vigente, actividad econémica 8411.40) (Art. 1,3 Dto. 25-71)

11. Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

12. Fotocopia de Documento Personal de ldentificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacién. (Art. 50 Dto. 90-2005)

13. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del Sistema autorizado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando numero de cuenta para
acreditacion

14, Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, Art.
5, 6 Dto. 72-2001)

16. Solicitud de empleo ilena

16. Oferta de Servicios generada a partir del CV en linea, firmada

17. Copia de Acta o Acuerdo si trabajé anteriormente con plaza presupuestaria (si aplica)

18. Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

19. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a la
pagina web de la SAT en la opcién www.declaraguate.at, buscar el formulario 8421) (Con dos
meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacién)

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar las fotocopias.

»

© B NSO

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

__ Rangode salarios = | Valordel Boleto

De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones.

Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / 120 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacion:
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

COBIERNO /- DE AMBIENTE
GUATEMALA | v RECURSOS DIRH-DRH-F6-1

MINISTERIO

NATURALES

Pagina 1 de 1

DATOS PERSONALES

FICHA DE INGRESO RENGLON 011 O 022

1er. Apellido

2do. Apellido

Apellido Casada

1er. Nombre

2do. Nombre

3er. Nombre

DATOS RELACIONADOS CON EL PUESTO:

Renglon: [ 1] Primer Ingreso

Fecha de Ingreso :

Puesto ONSEC:

Especialidad del Puesto:

Puesto Funcional:

Unidad Funcional:

Cadigo puesto Guatenéminas:

[ ]Reinstalacion [ | Exento []
[ JReingreso [] Ascenso[ ]

Reinstalacion r_—l Trasladol_:l

Coédigo de puesto:

Cédigo Especialidad:

Firma de quien recibi6 la papeleria

y corroboré informacion:
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INSTRUCTIVO PARA ELABORAR

TERMINOS DE REFERENCIA DEL RENGLON 022 “PERSONAL POR
CONTRATO”

1. Antecedentes y Justificacion:

1.1. Antecedentes:

Fxponer en forma breve el trabajo que realiza la direccion, departamenio o
unidad administrativa, asi como explicar las razones por l'v cuales se
considera necesario realizar la coniratacion de acuerdo con las funciones de
la direccion, departarnento o unidad administrativa. (maximo 15 lineas)

1.2. Justificacion:

ZprIiczw las razones por las cuales se considera necesario realizar la
contratacion de acuerdo con las funciones de la direccion, departamenio o
unidad administrativa. (maximo 10 lineas)

2, Objetivo de la prestacion de servicios:

Fspecificar los fines o aspiraciones generales que se pretende alcanzar con la
(ov ratacion, se recomienda claridad y precision en su exposicion, delimitando el
alcance de los servicios, asi como que sea verificable su cumplimiento medianie
la prestacion de los servicios. (maximo 5 lineas)

ol

Alcance de la prestacion de servicios:
Indicar y explicar la forma a través de la cual se va a dar cumplimiento a los
objetivos v resultados esperados, que se pretende alcanzar. (maximo 5 lineas)

4. Coordinacion:

La coordinacion, monltoreo y segunmlento de los servicios esta bajo la
responsabilidad del 1 n e (2} e Ambienie v Becursos Malurales

' {'1:7 Administrativo Pliamciero

Vi [a) oo Abiand

Vicer »{a) del Agua

Vicai s {a) e Racursos Maiursl
Cooriinado f‘)\li}i:\luixMuti' \ SR ERTRTNET
EETEE \l%{i‘ ereyal

Direcior {a) Adiinisirativo

Jmia e eatian e Parsonal
&
S
T
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Nota: (Depende cual sea el nombramiento del Responsable de los TDR)
5. Actividades:

5.1.

5.2.

5.3.

Constituyen los avances paricia
realizar.

es que el contratista esta en la obligacion de

Fntre las aclividades a determinar se puade mencionar la elaboracion de:
informes, planes, manuales o guias, normas, diagnosticos, programas,
presupuestos, modulos, ensayos pilotos, politicas, anieproyecios de ley, planos,
dar seguimiento, propuestas de conirol, revision de expedientes y olros similares.

Utilizar lenguaje preciso con verbos en infinitivo tales como: asesorar, analizar
(solo para profesionales), implementar, desarrollar, elaborar, redaciar, revisar
presentar, U otros similares.

Fvitar en lo posible palabras tales cormo: apoyo, colabora, discute, verifica dirige
dictaminar, dirigir, acompadar, desarrollar, v ofros similares que no determinen
una actividad medible y/o cuantificable.

Asi mismo evitar el uso de verbos que representen relacion de dependencia (foma
de decisiones) como: Coordinar, supervisar, inspeccionar, dirigir, conirolar,
autorizar, generar y otros similares.

6. Resultado esperado:

Fstablecer qué se obtendra de la prestacion de servicios a contratar, debiendo de
escribirse con mucha claridad, va que esto permitird evaluar que se haya
alcanzado el objetivo deseado.

7. Informes de avance:

7.1.Informes parciales segln las actividades detalladas en los Términos de
Referencia que forman parte del expediente administrativo y requerimientos
de quien coordina la prestacion de los servicios, siempre que esten
relacionados con el objetivo de la presente contratacion.

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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GOBIERNO (e | mNSTER DIRH-DRH-F23-1
NATURALES
7.2.Informe final acompanado del resultado de la prestacion de los servicios que
refleje los resultados de sus servicios prestados y el cumplimiento del objetivo
de la contratacion.

8. Perfil del Contratista:

8.1Formacion Académica:

La formacion académica del profesional o técnico a ser coniratado debe estar
directamente relacionada con el campo principal v el objeto de los servicios.
Inclusive, debe indicarse la rama especifica del campo principal de estudios.
Por ejernplo: si se requiere un Ingeniero, indicar si éste debe ser civil, industrial,

aléctrico, etc.

Fn caso de requerir servicios técnicos, indicar el grado académico de estudios
necesarios para la coniratacion, asi como el area y nivel de estudios
universitarios especificos, si son requeridos.

El perfil del coniratista debe estar apegado a los servicios que se requieren, no
a las personas.

8.2Experiencia:

Indicar con precision el area y los afos de experiencia minimos que seran
requeridos al contratista.

8.3 Tipo de Servicios:

Indicar si son Servicios Profesionales (Colegiado activo) o Servicios Técnicos
(nivel medio)

8.4 Otros requisitos:

Indicar ofros requisitos requeridos para la contratacion, tales como: ofros
idiomas, sistemas o programas informaticos, publicaciones, elc.

9. Plazo y monto:
Opcién A: aplica cuando el ¢ contrato inicia con fecha 1 del mes
Dia Mes Dia Mes Ano

El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

e

7 avehida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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El monto mensual de los servicios es de monto en letras (Q. XX, XXX.XX).

Opcidn B: aplica el contrato inicia fecha 2 en adelante.
Dia Mes Dia Mes Afo.
El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

El monto total de los servicios es de monto en letras (Q.XX,XXX.XX), incluyendo
el impuesto al Valor Agregado (IVA), distribuido en un pago de monto en letras
(Q.XX,XXX.XX) y XXX pagos de monto en letras (Q.XX,XXX.XX) contra entrega
de informe y factura.f

Numero de Pagos dos, tres, cuatro, etc...

10. Firma y sello del responsable de la elaboracién de los Términos de
Referencia y de coordinar la prestaciéon de los servicios

Fivina sallo pedonds {51 i

Sello con nombrse ASIAE )

OBSERVACIONES: Los términos de referencia deben ser impresos en hoja
membretada, con el fondo legible.

7 avehida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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GOBIERNO (/¢ Pagina 1 de 2

DE AMBIENTE
SO, | vrecursos
NATURALES

TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL RENGLON 022 “PERSONAL POR
CONTRATO”

1. Antecedentes y Justificacion:

1.1. Antecedentes:
1.2. Justificacion:

2. Objetivo de la prestacion de servicios:

3. Alcance de la prestacion de servicios:

4, Coordinacion:

La coordinacién, monitoreo vy seguimiento de los servicios esta bajo la

responsabilidad del linisiry (=) ds Aaniiente v Recursns Mlaiurales
Vicaminizivo {a) Adminisirativo Fioanciaeo

fearminiatrs ( oade Apirients

Vicaminizivo {2) dal Aogus

Vicoministiro {2) de Recursas Metura

Coortinador (a) de Ia Unidad de Aseaona duridics

Senreiarin y‘t~,):‘ aparal

i B o by
Selimindstrativo

G Gioadddn e Parsonal
Nota: (Depende cual sea el nombramiento del Responsable de los TDR)

5. Actividades:
5.1.

5.2.
5.3.

6. Resultado esperado:

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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GOBIERNO (/o | MINISTERIO Pagina 2 de 2
GUATEMALA DE AMBIENTE
DR, ALEJAMDNIO CIAMMATTEI Y RECURSOS
o NATURALES

7. Informes de avance:

7.1.Informes parciales segun las actividades detalladas en los Términos de
Referencia que forman parte del expediente administrativo y requerimientos de
quien coordina la prestacion de los servicios, siempre que estén relacionados
con el objetivo de la presente contratacion.

7.2.Informe final acompanado del resultado de la prestacion de los servicios que
refleje los resultados de sus servicios prestados y el cumplimiento del objetivo
de la contratacion.

8. Perfil del Contratista:

8.1 Formacion Académica:
8.2Experiencia:
8.3Tipo de Servicios:
8.4 Otros requisitos:
9. Plazo y monto:
Opcion A:
El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

El monto mensual de los servicios es de monto en letras (Q.XX,XXX.XX).

Opcién B: El plazo del contrato es del XX de XXXX al XX de XXXX del 20XX.

El monto total de los servicios es de monto en letras (Q.XX,XXX.XX), incluyendo el
impuesto al Valor Agregado (IVA), distribuido en un pago de monto en letras
(Q. XX, XXX.XX) y XXX pagos de monto en letras (Q.XX,XXX.XX) contra entrega de
informe y factura.

Nota: (Depende de la fecha de inicio del contrato)

10. Firma y sello del responsable de la elaboracion de los Términos de
Referencia y de coordinar la prestacion de los servicios

F.

OBSERVACIONES: |0 thradinos e yateionnia debon aor impreaos con o iomnabo y o
poda memhiretada, con el fondo leginle,

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo:
MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P11-4

GOBIERNO ¢ \[ DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | vRecURSOS

DIALEJANDRO GIAMMATTEL

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE )
NATURALES PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 031 Fecha: Septiembre 2022
“JORNALES”

11. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL POR EL
RENGLON PRESUPUESTARIO 031 “JORNALES”

111  OBJETIVO:

Normar, sistematizar, ordenar e integrar las operaciones que se realizan para la contratacion del
personal bajo el renglén presupuestario 031 “Jornales” a fin que permitan tener un mejor control
interno del proceso y proporcionar informacion oportuna y veraz sobre el estatus de la gestion.

11.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las operaciones que se realizan en la Direccién de Recursos
Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, para la contratacion de personal con cargo
al renglon presupuestario 031 “Jornales”.

11.3 RESPONSABILIDAD:

11.3.1 Ministro como Autoridad Superior, es el funcionario que autoriza la contratacion de
jornales en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante el acuerdo
ministerial correspondiente.

11.3.2 Viceministro Administrativo Financiero avala los requerimientos de contratacion de las

Direcciones del Ministerio en la solicitud de contratacion de jornales, en los contratos
administrativos.

11.3.3 Director(a) de Recursos Humanos es el responsable de la gestion de contratacion de
jornales bajo el renglon presupuestario 031 “Jornales”.

11.3.4 Jefe de Dotacion de Recursos Humanos es responsable de la recepcion y revision del
expediente del contratista con el fin de dar continuidad al proceso de contratacion.

11.3.5 Asistente de Dotacidon de Recursos Humanos es responsable de la confrontacion de la
documentacion presentada por el contratista y del registro del expediente en el
Sistema Interno de Recursos Humanos.

11.3.6 Jefe de Gestion de Personal es responsable de la solicitud de los acuerdos
ministeriales, nombramientos funcionales y contratos administrativos, para la

Manual Administrativo de Procedimientos
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conformacion del expediente del servidor publico. Asimismo, de la revision del acta de
toma de posesion con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 031
respectivamente.

11.3.7 Asistente de Monitoreo de Personal es responsable de la elaboracion, tramite, gestion
de firmas del contrato y nombramiento funcional del servidor publico, control de
asistencia y del carne respectivo.

11.3.8 Asesor Juridico Administrativo Laboral revisa y valida contrato administrativo de
jornales,

11.3.9 Unidad de Auditoria Interna velara por el cumplimiento de los procesos Yy

procedimientos normados en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

11.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

11.4.1 Acuerdo Gubernativo ntimero 73-2022. “Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales.

11.4.2 Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas.

11.4.3 Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016. “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado” y sus reformas.

11.4.4 Decreto nimero 101-97 “Ley Orgénica del Presupuesto” y sus reformas.

11.4.5 Acuerdo Gubernativo nimero 540-2013. “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto” y sus reformas.

11.4.6 Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Oficina Nacional de Servicio Civil,
de fecha 10 de enero de 2014,

11.4.7 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico. 6% Edicion.

11.4.8 Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
dos mil veintidés Decreto 16-2021 articulo 30. Consulta y verificacion previa a la
contratacién con cargo a los renglones de gasto cédigos 011, 21, 22y 31.

11.4.9 Acuerdo Gubernativo No. 69-2010, Tabla de Titulos de Jornal Diario, con Cargo al

Manual Administrativo de Procedimientos
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Renglon de Gasto 031 “Jornales”.

11.5 NORMAS ESPECIFICAS:

11.5.1 El personal que presta servicios sera contratado con cargo al renglén presupuestario
031 “Jornales”, segun lo define el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala.

11.5.2 Para que inicie el proceso de contratacion del renglon presupuestario 031 “Jornales” el
encargado de la unidad administrativa debe de enviar el formato DIRH-DRH-F16-1
Oficio de solicitud de prestacion de servicios rengléon 031 "Jornales™.

11.5.3 La contratacion de servicios de personal con cargo al renglén 031 “Jornales” es de
caracter temporal, el plazo del contrato debe estar comprendido dentro de un mismo
ejercicio fiscal.

11.5.4 E| contrato por servicios con cargo al renglon 031 “Jornales” serd suscrito de
conformidad a los articulos 47 de la Ley de Contrataciones del Estado y 26 de su
Reglamento.

11.5.5 El candidato contratista debe presentar personalmente a las oficinas de la Direccion
de Recursos Humanos a entregar la documentacion solicitada en el Formato DIRH-
DRH-F17-1 Listado de documentos para el renglon 031 “Jornales™.

11.5.6 E! proceso de recepcion de documentos para actualizacion de documentos sujetos de
vencimiento para el renglon presupuestario 031 “Jornales”, se realizara una vez al afo
previo al inicio de cada afio fiscal.

11.5.7 Se socializara circular de informacién para la contratacion por renglon presupuestario
031 “Jornales”, dando a conocer la documentacién de conformidad al Formato DIRH-
DRH-F17-1 Listado de Documentos para Contratacion del Rengléon 031
“Jornales™.

Manual Administrativo de Procedimientos
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11.6  DEFINICIONES:

11.6.1 Oficio de solicitud de prestacion de servicios renglon 031: Es la forma utilizada
para solicitar la contratacion de jornales para los diferentes programas y/o proyectos
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales con cargo al renglén presupuestario
031 “Jornales”.

11.6.2 Listado de Documentos para la Contratacion del Renglon 031 “Jornales”: Es el
formato mediante el cual se indica al contratista cuales son los documentos que debe
presentar para dar inicio al tramite de contratacion.

11.6.3 Solicitud de Empleo renglén 031: Debe ser llenado por las personas interesadas en
ingresar a laborar al MARN, para obtener informacion personal, académica, laboral y
familiar.

Manual Administrativo de Procedimientos
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11.7 DESCRlPCIéN PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL POR EL
RENGLON PRESUPUESTARIO 031 “JORNALES”

(No. | DESCRIPCION | RESPONSAB‘LE]

Envia oficio de solicitud para revisién de los Curriculum vitae de los Viceministro,

candidatos para optar a puestos del rengléon presupuestario 031 Director o
Jornales al Director(a) de Recursos Humanos. Coordinador de la
1. Unidad
Administrativa del
Ministerio

Recibe oficio y expediente segln corresponda, traslada a Jefe de
2. | Dotacién de Recursos Humanos, para que inicie el proceso de
contratacion.

Director(a) de
Recursos Humanos

Recibe y revisa que el expediente se encuentre completo; traslada

Jefe de Dotacion de
3. al Asistente de Dotacién de Recursos Humanos.

Recursos Humanos

Solicita al candidato presentar la documentacién, fecha y hora de
recepcién de conformidad segun  Formato DIRH-DRH-F17-1
Listado de documentos para la contratacion por el Renglén
031 “Jornales”

Asistente de
Dotacion de
Recursos Humanos

Asiste a la Direccidon de Recursos Humanos y presenta la
documentacién establecida segun formato DIRH-DRH-F17-1
5. Listado de documentos para la contratacion por el Renglén
031 “Jornales”

Candidato

6. Recibe y revisa que el expediente este completo y con la
informacion correcta y con todos los requisitos solicitados.

ZEsta completo el expediente?

Si: contintia con el proceso de verificacion.
Asistente de
6. No: procede a indicarle al candidato lo que debe modificar y solicita Dotacién de

al candidato entregar el expediente en la fecha y hora establecida | Recursos Humanos
para continuar con el proceso de contratacion. Regresa al paso
No. 5.
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GUATEMALA -y Recursos PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATAGION DE

RO R | NATURALES PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 031 Fecha: Septiembre 2022
“JORNALES”

~ DESCRIPCION | RESPONSABLE

Verifica la autenticidad de los documentos de escolaridad en los
sistemas respectivos, si todo estd correcto confronta los
7. documentos originales con la copia que presenta el candidato, folia
expediente y traslada al Jefe de Dotacién de Recursos Humanos.

Asistente de
Dotacion de
Recursos Humanos

8. Recibe expediente completo lo revisa.
¢Esta completo y correcto?

No: Devuelve al Asistente de Dotacién de Recursos Humanos para | Jefe de Dotacion de

que realice las correcciones. Regresa al paso No.7. Recursos Humanos
Si: Traslada por medio de oficio al Jefe de Gestion de Personal.
9 Recibe expediente y contindla con el proceso de elaboracion de | Jefe de Gestion de

contrato y contratacion. Personal.

- FINDEL PROCEDIMIENTO
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| MINSTERO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION DIRH-DRH-MP-P11-4
COBIERNO /| DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
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11.8 FLUJOGRAMA

o de Dolacidn de Rectisos Humenos

I A | 2Recteotcny | e
1. Envda ofclo de solictud para revisidn gpediente segon t 3. Renbe yredsa que el ddgg}ig:n?lamd%? aprehsgpataga
de los Cyriiculum viae de fos oorresponda, trastadaa | ! expediente se encuenlre sceodin d mhfonnidyadse in
candidatos para oplar a pueslos del Jek de Octacitn de }——-}; completo; frastada al ¢ !meH DRH-FATA Li tgdo &
rengldn presupuestario 031 Joralss al ‘RewmosHumnospam . Asistente de Dolacion de docemglos a Ia;om}ata‘zign orel
Diredtor{a)de Recursos Humanos. que fnicie el proceso de 1 Recursos Humanos. pard p

Renglon 031 “Jornales,

contralacidn, 5, Asiste 8 la Directidn de

Recursos Humanos y presenta la
doosmentantn establecida segin
i fomato DIRH DRH-F47-1 Listado

dedocumentos para la
contratacion por el Rengton 031
‘ “ornales’

'

6. Rechbe yrevsa que el expedisnte ete
complelo y con a ilomnacén corrects y A
on {odos los requisdos soliatados.

Continda con ef Procede aindicarl: &)

proceso da candidato bo que debe

serifieacdn. modifcary soicta al

E—— candidato entregar ¢!
eipedinle na fechay ponenoemmenns :

hors eslablecda parm

conlinuar con el procsso
de contratacion, Regresa
al paso Ho. 5.
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Cadigo:
DIRH-DRH-MP-P11-4

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 031

Fecha: Septiembre 2022

“JORNALES”

Gesfionde

sistente de Dotacion de Recursos fe de Gestionde.
) i el Recutsos Humanos.

Humano

7. Verificala autenticidad de los
documentos de escolandad en los I :
sistemas respedives, si fodo estd comedo * 8. Redbe expedient o vl
confronta los documentos odginales con p O ReoneeRe 'f" & compieoyo i
la copia que presenta el candidato, folia ! fevisa. ;
expediente y traslada al Jefe de Dotacion

de Recursos Humanos

A

]

i

|

|

i

: "

| jia

‘ l

|

i ! l

: | Dewelve ol Asstente de 5 | 9. Recbe expediente y

! } Dolacion de Recursos * Trastada por megio | o % !

| ! : . conlin(a con el proceso de

b e o e e -+ Humanos para que | de oficio al Jefe de elaboracion de contrato
| realice las correcciones.  Gesfion de Personal | j contratacio
| Regresa a paso No.7 | | niratacion.
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MINISTERIO
GOBIERNO /¢ | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vrecursos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION
DE RECURSOS HUMANOS

Codigo:
DIRH-DRH-MP-P11-4

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL RENGLON PRESUPUESTARIO 031
“JORNALES”

Fecha: Septiembre 2022

CODIGO |

DIRH-DRH-F16-1

11.9 ANEXOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO

Oficio de solicitud de prestacién de servicios renglén 031

DIRH-DRH-F17-1

jornalero

Listado de Documentos para Contratacion del Renglén 031

DIRH-DRH-F18-1

Solicitud de empleo renglén 031

'DOCUMENTOS GENERALES

DIRH-F5-1

“ Infografi‘a‘ listado dekdockume‘ntos el fehglén 031 “Jo"rné!es”‘
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GOBIERNO (/¢ | MINISTERIO

GUATEMALA

On. ALEJANDRO GIAMMATTEI Y RECURSOS
NATURALES

DIRH-DRH-F16-1
Pagina 1 de 1

OFICIO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL POR RENGLON 031 “JORNAL”

Oficio No.
Guatemala, XX de XX 20XX

Licenciado (a)
Director (a) de Recursos Humanos
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Respetable Licenciado (a):

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar sus buenos oficios a efecto se realicen los
tramites administrativos necesarios para la contratacion de jornales para esta Unidad
Administrativa, para el efecto se adjunta expediente (s) de la (s) persona (s) propuesta (s)
solicitando sean consideradas las contrataciones.

No. NOMBRE JORNALES UNIDAD HONORARIOS
ADMINISTRATIVA

Sin otro particular me suscribo de usted, agradeciendo de antemano su atencion.

Atentamente,
Firma y Sello del Director (a) /Coordinador (a) (Segun aplique)

Vo. Bo.

Firma y Sello de la Maxima Autoridad segun
. . TRV
estructura administrativa OENTEY 22
¥ %

/00

7 avenida 03-67 zoha 13
PBX:2423-0500

www.marn.gob,gt  Siguenosen: n g B

NSTE
:§Q%Q\333dl a
RS
I



I MINISTERIO
COBIERNO » | DE AMBIENTE
GUATEMALA | vRecURsos

OR, ALEJARDAO GIAMMATYE NATURALES

DIRH-DRH-F17-1
Pagina 1 de 1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 031

“JORNAL”
Nombre del Candidato:
. - o - o - - ; | Presento
LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 031 “JORNALES® S | NO |

1. Curriculum Vitae reciente (actualizado y acuerdo a los documentos presentados)

2. Fotografia (reciente e impresa en papel fotografico)

3. Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Postgrado, Universitario,
Diversificado, Basico, primaria o certificacion de grado aprobado) segun perfil (con registro en SAT y
Contraloria General de Cuentas segln corresponda)

4. Fotocopia de Diplomas de capacitacion obtenidos de preferencia relacionados con el puesto al cual se
encuentra aplicando (maximo 5), si se requiere.

5. 3 cartas de Recomendacion recientes

6. Constancias Laborales (con datos correctos del candidato)

7. Constancia Original de Antecedentes Penales (vigentes)

8. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes)

9. Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art. 12, literal f,
Dto. 121-96)

10. Formulario de inscripcién al registro Tributario Unificado —~ RTU — actualizacion de datos (ratificado y con
fecha vigente, actividad econdmica 8411.40) (Art. 1,3 Dto. 25-71)

11. Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS

12. Fotocopia de Documento Personal de ldentificacion -DPI- legible de ambos lados y vigente (Art. 50 Dto.
90-2005)

13. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del Sistema autorizado por el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando nimero de cuenta para acreditacion

14. Solicitud de empleo 031

15. Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas

16. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracion Tributaria -SAT- (ingresar a la pagina

web de la SAT en la opcién www.declaraguate.gt, buscar el formulario 8421) (Con dos meses de vigencia,
y que cubra la fecha de inicio, de su contratacion)

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar contra las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

... Rangode salarios . Valor del Boleto |
De Q. 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones.

Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / /12,0 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacion:

TER)p

\’)'338/0
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cadigo:
MINISTERIO DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P12-4

GOBIERNO ¢ | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA | VRECURSOS | pROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATAGION POR EL _
NATURALES RENGLON PRESUPUESTARIO 021 “PERSONAL Fecha: Septiembre 2022
SUPERNUMERARIO”

12. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR EL RENGLON
PRESUPUESTARIO “021 PERSONAL SUPERNUMERARIO”

121  OBJETIVO:

Normar, sistematizar, ordenar e integrar las operaciones que se realizan para la contratacion del
personal bajo el rengléon presupuestario 021 “Personal Supernumerario” a fin que permitan tener un
mejor control interno del proceso y proporcionar informacion oportuna y veraz sobre el estatus de la
gestion.

12.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica a todas las operaciones que se realizan en la Direccion de Recursos
Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, para la contratacion de personal bajo el
renglon presupuestario 021 “Personal Supernumerario”.

12.3 RESPONSABILIDAD:

12.3.1 Ministro: como Autoridad Superior, es el funcionario que autoriza la contratacion en el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, mediante los acuerdos ministeriales
correspondientes.

12.3.2 Viceministro Administrativo Financiero: Avala los requerimientos de contratacion
de las Direcciones del Ministerio en los contratos administrativos.

12.3.3 Director(a) de Recursos Humanos: Es el responsable de la gestion de contratacion
de servicios y responsable de proporcionar informacion al Ministro, Viceministros,
Directores y Coordinadores de Unidades, sobre el estatus de la contratacién bajo el
renglon presupuestario 021 “Personal Supernumerario”.

12.3.4 Jefe de Dotacién de Recursos Humanos: Es responsable de la recepcion y revision
del expediente del contratista con el fin de dar continuidad al proceso de contratacion.

12.3.5 Asistente de Dotacion de Recursos Humanos: Es responsable de la conformacion
y confrontacion de la documentacion presentada por el contratista, asf también del
registro del expediente en el Sistema Interno de Recursos Humanos.

Manual Administrativo de Procedimientos
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NATURALES RENGLON PRESUPUESTARIO 021 “PERSONAL Fecha: Septiembre 2022
SUPERNUMERARIO”

12.3.6 Jefe de Gestion de Personal: Es responsable de la solicitud de los acuerdos
ministeriales, nombramientos funcionales y contratos administrativos, para la
conformacién del expediente del servidor publico. Asimismo, de la revision del acta de
toma de posesion con cargo a los renglones presupuestarios 011, 021, 022 y 031
respectivamente.

12.3.7 Asistente de Monitoreo de Personal: Es responsable de la elaboracion, tramite y
gestion de firmas del nombramiento funcional del servidor publico, tramite de registro
de biométrico y del carné respectivo.

12.3.8 Asesor Juridico Administrativo Laboral: Revisa y valida contrato administrativo.
12.3.9 Unidad de Auditoria Interna: Es responsable de velar por el cumplimiento de los

procesos y procedimientos normados en el Ministerio de Amblente y Recursos
Naturales.

12.4 FUNDAMENTO LEGAL:

12.4.1 Acuerdo Gubernativo nimero 73-2022. “Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales.

12.4.2 Decreto numero 57-92 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala. “Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas.

12.4.3 Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016. “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado” y sus reformas.

12.4.4 Decreto nimero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas.

12.4.5 Acuerdo Gubernativo numero 540-2013. “Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto” y sus reformas.

12.4.6 Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Oficina Nacional de Servicio Civil,
de fecha 10 de enero de 2014,

12.4.7 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico. 62. Edicion.

12.4.8 Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para el Ejercicio Fiscal
dos mil veintidés Decreto 16-2021 articulo 30. Consulta y verificacion previa a la
contratacion con cargo a los renglones de gasto codigos 011, 21,22 y 31.
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12.5 NORMAS ESPECIFICAS:

12.5.1 El personal que presta servicios sera contratado con cargo renglon presupuestario
021 “Personal Supernumerario”, segln lo define el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

12.5.2 Para que inicie el proceso de contratacion el candidato contratista debe presentar su
expediente con los documentos completos y vigentes establecidos en el Formato
DIRH-DRH-F20-1 Listado de Documentos para Ingreso de Personal renglon
presupuestario 021 “Personal Supernumerario”.

12.5.3 La contratacién de servicios de personal con cargo al renglon 021 es de caracter
temporal, el plazo del contrato debe estar comprendido dentro de un mismo ejercicio
fiscal.

12.5.4 El contrato por servicios con cargo renglon presupuestario 021 “Personal
Supernumerario” sera suscrito de conformidad a los articulos 47 de la Ley de
Contrataciones del Estado y 26 de su Reglamento.

12.5.5 El candidato debe presentar a la Direccién de Recursos Humanos a entregar la
documentacion solicitada para la contratacion.

12.6 DEFINICIONES:

12.6.1 Oficio de solicitud de prestaciéon de servicios rengion 021 Formato DIRH-DRH-
F19-1: Es la forma utilizada solicitar la contratacion de servicios para los diferentes
programas y/o proyectos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales con cargo
al renglon presupuestario 021 “Personal Supernumerario”.

12.6.2 Listado de Documentos para Contratacion del Renglon 021 “Personal
Supernumerario’ Formato DIRH-DRH-F20-1: Es el formato mediante el cual se
indica al contratista cuales son los documentos que debe presentar para dar inicio al
tramite de contratacion.

12.6.3 Solicitud de Empleo renglén 031 Formato DIRH-DRH-F21-1: Debe ser llenado por
las personas interesadas en ingresar a laborar al MARN, para obtener informacion
personal, académica, laboral y familiar.
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DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION
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NATURALES RENGLON PRESUPUESTARIO 021 “PERSONAL Fecha: Septiembre 2022

SUPERNUMERARIO”

12.7 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR EL
RENGLON PRESUPUESTARIO 021” PERSONAL SUPERNUMERARIO”

~ DESCRIPCION

RESPONSABLE

Envia Oficio de solicitud de personal renglon 021, segin formato DIRH-
DRH-F19-1 Oficio de solicitud de prestacion de servicios renglén
021 con expedientes de los candidatos para optar a puestos del renglon
presupuestario 021 “Personal Supernumerario” al Director(a) de Recursos
Humanos.

Viceministro,
Director o
Coordinador de la
Unidad
Administrativa del
MARN

Recibe oficio y expediente, traslada a Jefe de Dotacion de Recursos
Humanos, para que inicie el proceso de conformacion.

Director(a) de
Recursos Humanos

Recibe oficio y expediente, traslada a Asistente de Dotacion de Recursos
Humanos.

Jefe de Dotacion de
Recursos Humanos

Recibe oficio y expediente

Contacta al candidato y solicita presentar la documentacion, fecha y hora
de recepcion segun Formato DIRH-DRH-F20-1 Listado de Documentos
para Contratacion del Renglon 021 “Personal Supernumerario”

Asistente de
Dotacion de
Recursos Humanos

Asiste a la Direccion de Recursos Humanos y presenta la documentacion
establecida en el Formato DIRH-DRH-F20-1 Listado de Documentos
para Contratacion del Rengléon 021 “Personal Supernumerario”.

Candidato
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| MINISTERIO
GOBIERNO | DE AMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
GUATEMALA LETESEELSE%S PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION POR EL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION

Cadigo:
DIRH-DRH-MP-P12-4

RENGLON PRESUPUESTARIO 021 “PERSONAL
SUPERNUMERARIO”

Fecha: Septiembre 2022

DESCRIPCION

RESPONSABLE

7. Recibe y revisa quekkel eXpediente este completo, con la informécién
correcta y con todos los requisitos solicitados.
(Esta completo el expediente? Asistente de
7. No: procede a indicarle al candidato lo que debe modificar y solicita al Dotacién de
candidato entregar el expediente en la fecha y hora establecida para Recursos Humanos
continuar con el proceso de contratacion. Regresa al paso No. 6
Si: continlia con el proceso de verificacion.
Verifica la autenticidad de los documentos de escolaridad en los sistemas :
. . . . Asistente de
respectivos, si todo esta correcto confronta los documentos originales con .
. . . Dotacion de
la copia que presenta el candidato y traslada al Jefe de Dotaciéon de
8. Recursos Humanos
Recursos Humanos.
9. Recibe expedientes completos y los revisa.
¢.Esta completo y correcto?
No: Devuelve al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos para que | Jefe de Dotacién de
9. | realice las correcciones. Regresa a paso No.8. Recursos
Humanos.
Si: Traslada por medio de oficio al Jefe de Gestion de Personal.
10 Recibe expediente y contintia con el proceso de elaboracion de contrato. Jefe de Gestién de
) Personal

Manual Administrativo de Procedimientos
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leeministro, Director o
oordinador de la Unidad
ity e MABH

1. Envia Oficis de solicilud de
personal fengién 021, segln
formato DIRH-DRH-F19-1 )
Oficlo de solicitud de i 2 Recbeofcoy
prestacion de servicios ; expediente, traslada a Jefe J
renglén021 oon expedientes de ¥, de Dotacion de Recursns —
fos candidatos para oplara | Humanos, pam que infde el l
puestos del renglon proceso de oonformadidn.
presupuestario 021 ‘Personat
Supemumerario” al Direclon(a)
de Recursos Humanos.

3. Recbe ofcoy 2
expedients, raslada 4 |
Asislente de Dotagdn de !
Recursos Humanos, §

4, Reabe oficio ¥
expedients,

6. Contacta al candidato y
solicita presentar la
docymentacion, fecha y hora de
recepdn seqin Formato DIRK-|
ORH-F20-1 Listado de
Documentos para
Contratacion det Rengldon 024
“Personal Supemumerario”

5. Asigle a la Direccidn de
Recursos Humanos y

7. Reabe yrevisa que el I
expediente este compleln,

Continda wn el
proceso de
rverficaosn,

con lainformacion comeda y
con todos los requisitos
! solictados.

presentala documertacidn
eslablecida en ¢l Formato
DIRH-DRH-F20-1 Listado

»
<

EdiA ompleto &] Y
m&dkﬂ!&?r =

§

Procede a indicarle al
canddato loque debe
modificar y socts entregar
el expedients enlafechay
hor establedda para
contituar con el prooeso de
ontralacén, Regresaal

| pax 6.

deDocumentos parm
Contratacion del Rengldn
024 “Personal
Supemumerario",
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Dotacion de Recursos

8, Verificala autenticidad de los documentos de ‘ 1
escolaidad en los sistemas respectivos, si todo ﬁ
estd correcto confronta los documentos .. 9. Recbe expedientes |
originales con la copia que presenta el T completosy los rewsa.
candidalo ytraslada al ) efe de Dotacion de i |

i
A

Recursos Humanos.

A

|

|

{

i

|

|

|

: i 5

I l y

{

. Dewelve 8l Assterte de | | Tradada por nte |

! Dotocénde Recursos | | medode ofoos | | o 0 Reobe ewedentey

I L - - conlintia con ef proceso de |

Crmemmem sy Humanos para que | Jefe de Gestionde | etaboracon dé contito. |
realics las correcciones, Persona! | &8poracon de mnimlo. |
Regresaapaso No8 | :
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12.9. ANEXOS

CODIGO |NOMBRE DEL DOCUMENTO

DIRH-D‘RH-F1 91 Oficio de solicitud de prestacidn de servicios renglon 021

Listado de documentos para contratacion del Renglon 021
DIRH-DRH-F20-1 “Personal Supernumerario”

DIRH-DRH-F21-1 Solicitud de empleo renglén 021

~ DOCUMENTOS GENERALES

DIR‘l-:I-\Fk6¥1‘ | o S|nfograkfia dekkequisitos para ingreso‘rengl“én présupuestarib |
021
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MINISTERIO
GOBIERNO de | [ uriENTE DIRH-DRH-F19-1
SULTEMALR | v recursos Pigina 1 de 1
o ~ ' NATURALES

OFICIO DE SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL RENGLON 021 “PERSONAL
SUPERNUMERARIO”

Oficio No.
Guatemala, XX de XX 20XX

Licenciado (a)
Director (a) de Recursos Humanos
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Respetable Licenciado (a):

De manera atenta me dirijo a usted, para solicitar sus buenos oficios a efecto se realicen los
tramites administrativos necesarios para la contratacion de personal para esta Unidad
Administrativa, para el efecto se adjunta expediente (s) de la (s) persona (s) propuesta (s)
solicitando sean consideradas las contrataciones

No.| NOMBRE ~ PUESTO ~__ UNIDAD SUELDO
. FUNCIONAL | ADMINISTRATIVA ‘

Sin otro particular me suscribo de usted, agradeciendo de antemano su atencion.

Atentamente,

Firma y Sello del Director (a) /Coordinador (a) (Segun aplique)

Vo. Bo.
Firma y Sello de la Maxima Autoridad (segun estructura
administrativa

7 avenida 03-67 zona 13
PBX:2423-0500

www.marn.gob.gt  Sfguenos en: o a D




—_

MINISTERIO
GOBIERNO de | DE AMBIENTE

GUATEMALA | vRrecursos
ORALEJANORD GIAMMATTEL NATURALES

DIRH-DRH-F20-1
Pagina1de1

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 021
“PERSONAL SUPERNUMERARIO”

Nombre del Candidato:

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE PERSONAL RENGLON 021 “PERSONAL ‘ Presento

SUPERNUMERARIO” - ‘ | g

NO

Curriculum Vitae reciente (actualizado y acuerdo a los documentos presentados).

2. Fotografia (reciente e impresa en papel fotografico).

3.  Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Postgrado, Universitario,
Diversificado, Basico, primaria o certificaciéon de grado aprobado) seguin perfil (con registro en SAT y
Contraloria General de Cuentas segun corresponda).

4. Fotocopia de Diplomas de capacitaciéon obtenidos relacionados con el puesto al cual se encuentra
aplicando (maximo 5).

5. 3 cartas de Recomendacién recientes.

6. Constancias Laborales (con datos correctos del candidato).

7.  Constancia Original de Antecedentes Penales, (vigentes).

8. Constancia Original de Antecedentes Policiacos, (vigentes).

9. Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art. 12, literal f,
Dto. 121-96).

10. Formulario de inscripcion al registro Tributario Unificado — RTU — actualizacién de datos (ratificado y con
fecha vigente, actividad econdémica 8411.40) (Art. 1,3 Dto. 25-71).

11. Fotocopia del carné del IGSS legible o constancia de afiliacion del IGSS.

12. Fotocopia de Documento Personal de Identificacién -DPI- legible de ambos lados y vigente durante el
tiempo de contratacién. (Art. 50 Dto. 90-2005).

13. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del sistema autorizado por el Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando nimero de cuenta para acreditacion.

14. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado universitario,
original y vigente). Art. 90 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Art. 5, 6 Dto. 72-2001).

15. Solicitud de empleo 021.

16. Copia de Acta o Acuerdo si trabajé anteriormente con plaza presupuestaria (si aplica) .

17. Finiquito original de la Contraloria General de Cuentas.

18. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT- (ingresar a la pagina

web de la SAT en la opcion www.declaraguate.gt, buscar el formulario 8421) (Con dos meses de vigencia,
y que cubra la fecha de inicio, de su contratacion).

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar contra las fotocopias.
*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

. Rangodesalarios - ] Valor del Boleto

De Q.  300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q. 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones.

Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcion: / 12,0 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacién:
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COBIERNO /v
GUATEMALA

DR.ALEJANDRD GIAMMATTEL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo:
uwstemo | DEL DEPARTAMENTO DE DOTACION | DIRH-DRH-MP-P13-4

| DEAMBIENTE DE RECURSOS HUMANOS
| VRECURSOS PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION DE _
NATURALES EXPEDIENTES PARA LA REINSTALACION DEL Fecha: Septiembre 2022

RENGLON PRESUPUESTARIO 011 O 029

13. PROCEDIMIENTO DE CONFQRMACION DE EXPEDIENTES PARA LA
REINSTALACION DEL RENGLON PRESUPUESTARIO 011 O 029

13.1.

Normar, sistem

OBJETIVO:

atizar, ordenar e integrar las acciones que se realizan para la reinstalacion de personal

de los renglones presupuestarios 011 O 029 a fin que permitan tener un mejor control interno del
proceso y proporcionar informacion oportuna y veraz sobre el estatus de la gestion.

13.2.

Este procedimi

ALCANCE:

ento aplica a todas las operaciones que se realizan en la Direccién de Recursos

Humanos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, para la reinstalacion de personal de los
renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente” O 029.

13.3.

13.3.1

13.3.2

13.3.3

13.3.4

13.3.56

13.3.6

Manual Administrativo de Procedimientos

RESPONSABILIDAD

Ministro Como Autoridad Superior, es el funcionario que autoriza el nombramiento de
servidores publicos y la contratacion de servicios en el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, mediante el acuerdo ministerial correspondiente.

Viceministro Administrativo Financiero avala los requerimientos de servicios de las
Direcciones del Ministerio en los contratos administrativos.

Director(a) de Recursos Humanos es el responsable de la gestion de nombramiento y
contratacion de servicios del personal que presenta orden judicial de reinstalacion de
personal de los renglones presupuestarios 011 “Personal Permanente”.

Jefe de Dotacion de Recursos Humanos es responsable de la recepcién y revision del
expediente de personal y contratista con el fin de dar continuidad al proceso de
reinstalacion.

Asistente de Dotacion de Recursos Humanos es responsable de la recepcion vy
registro de los documentos que presentan los servidores publicos o contratistas en el
Sistema Interno de Recursos Humanos.

Jefe de Gestion de Personal es responsable de la solicitud de los acuerdos
ministeriales, nombramientos funcionales y contratos administrativos, para la
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conformacion del expediente del servidor ptblico. Asimismo, de la revision del acta de
toma de posesion con cargo a los renglones presupuestarios 011 y gestionar la
elaboracién de contratos por renglon 029 respectivamente.

13.3.7 Unidad de Asesoria Juridica es la responsable de enviar la documentacion del caso
para informar que conforme la sentencia del Juez se han realizado las acciones
correspondientes para llevar a cabo |a reinstalacion del servidor publico o contratista.

13.3.8 Asesor Juridico Administrativo Laboral es el encargado de elaborar y notificar al
interesado que se iniciara el proceso de reinstalacion y que debe completar los

requisitos.

13.3.9 Unidad de Auditoria Interna velara por el cumplimiento de los procesos Yy
procedimientos normados en el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

13.4. FUNDAMENTO LEGAL:
13.4.1 Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley del Organismo
Ejecutiva”.

13.4.2 Acuerdo Gubernativo nimero 73-2021 Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

13.4.3 Decreto nimero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala “Ley de Servicio
Civil”.

13.4.4 Acuerdo Gubernativo nimero 18-98. Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

13.4.5 Acuerdo Gubernativo nimero 73-2022. “Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Ambiente y Recursos Naturales.

13.4.6 Decreto numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley de
Contrataciones del Estado” y sus reformas

13.4.7 Acuerdo Gubernativo nimero 122-2016. “Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado” y sus reformas.

13.4.8 Decreto nimero 101-97 “Ley Organica del Presupuesto” y sus reformas.
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13.4.9 Acuerdo Gubernativo numero 540-2013. “Reglamento de la Ley Orgéanica del
Presupuesto” y sus reformas.

13.4.10 Circular Conjunta Ministerio de Finanzas Publicas y Oficina Nacional de Servicio
Civil, de fecha 10 de enero de 2014,

13.4.11 Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico. 6. Edicion.

13.5. NORMAS ESPECIFICAS:

13.5.1. Para que inicie su proceso de reinstalacién del servidor publico o la reinstalacién del
contratista debe presentar su expediente con los documentos completos y vigentes
establecidos en el Formato DIRH-DRH-F22-1 Listado de Documentos para
reinstalacion para el Renglén 011 o 029.

13.5.2, Para reinstalaciéon de servidores publicos y/o contratistas por renglon presupuestario
011 o 029, el candidato debe presentar a la Direccion de Recursos Humanos la
documentacion solicitada.

13.6. DEFINICIONES:

13.6.1.Listado de documentos para reinstalacion renglén 011 o 029 Formato DIRH-
DRH-F22-1: Es el formato mediante el cual se indica a los servidores publicos y/o
contratistas cuales son los documentos que deben presentar para dar inicio al tramite
de reinstalacion.

13.6.2. TDR: Términos de Referencia.

13.6.3. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales

Manual Administrativo de Procedimientos
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13.7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE CONFORMACION  DE
EXPEDIENTE PARA LA  REINSTALACION DEL RENGLON
PRESUPUESTARIO 011 o 029

. _DESCRIPCION - . RESPONS‘ABLET
R‘ecibe Resolucié‘h con la brden judicial para la reinstalacion d‘el‘ ‘:

J , .
1. | servidor publico o contratista y traslada al Director(a) de Recursos Unidad de Asesoria

Juridica
Humanos.
2 Recibe resolucién y trasiada con el profesional de Asesoria Juridica Director(a) de
) Recursos Humanos
Revisa el expediente, notifica a la persona reinstalada de las
acciones correspondientes y solicita al Jefe de Dotacion de , -
3. Asesoria Juridica

Recursos Humanos iniciar con el proceso de conformacién de
documentos para reinstalacion.

Instruye al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos inicie
4 proceso de conformacion Jefe de Dotacion de
) Recursos Humanos

Entrega al Servidor Publico o Contratista el Formato DIRH-DRH- | Asistente de Dotacion

5. | F22-1 Listado de documentos para reinstalacion rengién 011 de Recursos
“Personal Permanente”. Humanos
6 Presenta al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos los Servidor Publico o
" 1 documentos solicitados. Contratista
7. Recibe y revisa la documentacion solicitada
¢Esta completa la documentacion?
Asistente de Dotacion
7. | Si: continta con el proceso de verificacion. de Recursos

- . . - Humanos
No: procede a indicarle al candidato lo que debe modificar y solicita

al candidato entregar el expediente en la fecha y hora establecida
para continuar con el proceso de contratacion. Regresa al No. 6
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DESCRIPCION RESPON‘SABLE

Verifica la autenticidad de los documentos de escolaridad en los
8 sistemas respectivos, si todo esta correcto confronta los documentos
* | originales con la copia que presenta el candidato, folia expediente y
traslada al Jefe de Dotacidén de Recursos Humanos.

9. Recibe expediente completo y lo revisa.

.Esta completo y correcto? Jefe de Dotacion de

9 : , Recursos Humanos
| No: Devuelve al Asistente de Dotacion de Recursos Humanos para

que realice las correcciones. Regresa al paso No.7.

Si: Traslada por medio de oficio al Jefe de Gestion de Personal.

10 Recibe y realiza acciones para reinstalar Servidor Publico o Jefe de Gestion de
" | Contratista. Personal

_ FINDEL PROCEDIMIENTO
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13.8. FLUJOGRAMA

Asesoria Juridica

3 Re\«‘sa”el emed%enle, notifca a‘

11, Recbe Resohucion oon fa e - b Instruye ol ' 5. Entrega al SenddorPlblico 0 [ SO
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13.9.  ANEXOS:

‘ NOMBRE DEL DOCUMENTO

DlRH’ kDRH F22 1 Llstado de documentos remstalacnon rengjlon 011 0 029

DOCUMENTOS GENERALES
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Nombre del Candidato:

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA CONFORMACION DE EXPEDIENTE PARA
LA REINSTALACION RENGLON 011 "PERSONAL PERMANENTE" O 029

LISTADO DE DOCUMENTOS PARA REINSTALACION RENGLON 011 “PERSONAL _ Presento
. ~ , PERMANENTE" . | 8l | NO

1. Curriculum Vitae reciente (actualizado y acuerdo a los documentos presentados).

2. Fotografia (reciente e impresa en papel fotografico).

3. Fotocopia del Diploma o Titulo obtenido del lado anverso y reverso (Postgrado,
Universitario, Diversificado, Basico, primaria o certificado de grado aprobado) seguin perfil
(con registro en SAT y Contraloria General de Cuentas segun corresponda).

4. Constancia Original de Antecedentes Penales (vigentes).

5. Constancia Original de Antecedentes Policiacos (vigentes).

6. Fotocopia de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios* (Acorde al ingreso a percibir) (Art.
12, literal f, Dto. 121-96).

7. Fotocopia de Documento Personal de Identificacién -DPI- legible de ambos lados y vigente
durante el tiempo de contratacion. (Art. 50 Dto, 90-2005).

8. Cheque Original anulado pegado en hoja papel bond (Banco del sistema autorizado por el
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales) o carta indicando nimero de cuenta para
acreditacion.

9. Constancia de colegiado activo pegado en una hoja de papel bond (en caso sea graduado
universitario, original y vigente). Art. 90 Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
Art. 5, 6 Dto. 72-2001).

10. Constancia de Inventario de Cuentas registradas en Tesoreria Nacional (Ministerio de
Finanzas).

11. Solvencia Fiscal emitida por la Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-
(ingresar a la pagina web de la SAT en la opcién www.declaraguate.gt, buscar el formulario
8421) (Con dos meses de vigencia, y que cubra la fecha de inicio, de su contratacién).

12, Declaracién Jurada — no es deudor moroso del Estado segln Articulo 80 de la Ley de

Contrataciones del Estado (Firmada y sellada por un Abogado y Notario, incluir Timbres
Fiscales); (Art. 26 Dto. 57-92), aplica solo para el renglon 029,

NOTA: traer originales de toda la papeleria para confrontar contra las fotocopias.

*Tabla de Boleto de Ornato de acuerdo a Honorarios

~ Rango.de salarlos ' * Valor del Boleto -
De Q 300.01 a Q. 500.00 Q. 4.00
De Q. 500.01 a Q. 1,000.00 Q. 10.00
De Q. 1,000.01 a Q. 3,000.00 Q. 15.00
De Q. 3,000.01 a Q. 6,000.00 Q. 50.00
De Q. 6,000.01 a Q. 9,000.00 Q, 75.00
De Q. 9,000.01 a Q.12,000.00 Q.100.00
De Q.12,000.01 en adelante Q.150.00

Observaciones:
Se informa que la fecha limite de recepcion es:

Fecha de Recepcién: / 2,0 Firma del Candidato:

Firma y Sello de quien recibe la documentacion:




