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1. Objetivo

1.1

Describir el procedimiento para la conformacion del expediente para la contratacion de
servicios técnicos o profesionales, con cargo al renglén presupuestario 029 “Otras
remuneraciones de personal temporal”.

2. Alcance:

2.1

Direccion General, Subdireccidn General, departamento de Recursos Humanos, direcciones,
jefes de departamento, jefes de seccién y otras unidades administrativas que participan en
este proceso.

3. Definiciones

3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

39

Actualizacion de datos en la Contraloria General de Cuentas -CGC-: todas las personas que
prestan servicios personales al Estado, cualquiera que sea la forma de contratacién, de
caracter temporal o permanente, tienen la obligacién de registrar sus datos en la CGC, en
cumplimiento a su normativa. Las personas que realizaron el primer registro en las oficinas
designadas por la CGC, deberan realizar la actualizacion electrdnica a través de su pagina.
Constancia de adhesion: documento que extiende la CGC a través de correo electrdnico, de
que la persona a contratar se ha adherido al Médulo de Comunicaciones Electrdnicas
-MICECGC-.

Declaraciéon jurada: es un documento por el cual se realiza una manifestacidn
escrita, cuya veracidad es asegurada mediante un juramento ante un notario.

Garantia de cumplimiento de contrato: garantia emitida por una aseguradora/afianzadora,
que garantice el cumplimiento de las condiciones y términos establecidos en un contrato o
acta de negociacion.

Forma RH-04: documento que tiene por objeto la verificacidn de datos para la elaboracién
del contrato personal a cargo del Rengldn Presupuestario 029 “Otras remuneracién de
Personal Permanente”, asimismo contiene requisitos necesarios para la contratacion,
documentos a presentar, requerimientos y pago.

Formulario de confirmacién de datos: documento que tiene como objeto confirmar y
confrontar los datos que se encuentran en el expediente de la persona a contratar.
Formulario de informacion general: documento que tiene como objeto proporcionar los
datos generales de la persona a contratar.

Otras remuneraciones de personal temporal renglén 029: en este rengldn se incluyen
honorarios por servicios técnicos y profesionales prestados por personal sin relacion de
dependencia, asignados al servicio de una unidad ejecutora del Estado y que podran ser
dotados de los enseres y/o equipos para la realizacién de sus actividades en periodos que no
excedan un ejercicio fiscal.

Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-: tiene como objeto registrar a las
personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, para poder ser habilitadas como
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3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

3.15

contratistas o proveedores del Estado, en las modalidades de adquisiciéon publica
establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado.

Registro Tributario Unificado -RTU-: es una constancia de la inscripcion o actualizaciéon del
contribuyente ante la Superintendencia de Administracion Tributaria —~SAT-. Dicha constancia
permite establecer si la persona pertenece a un régimen tributario especifico.

Requisicién: formulario mediante el cual la unidad administrativa solicitante requiere la
contrataciéon de servicios técnicos o profesionales individuales en general, con los
requerimientos y justificaciones correspondientes.

Servicios profesionales: son los servicios prestados por una persona individual que acredita
un grado académico a través de un titulo universitario y ha cumplido con los requisitos que
establece la Ley de Colegiacidn Profesional Obligatoria, Decreto 72-2001 del Congreso de la
Republica.

Servicios técnicos: son los servicios prestados por una persona individual o juridica, nacional
o0 extranjera, que realiza actividades que requieren cierto grado de conocimiento,
experiencia, calificacion, capacitacion o acreditacion.

Solvencia fiscal: es el documento por medio del cual, laadministracidn tributaria hace constar
que, a la fecha de su expedicién, un contribuyente se encuentra al dia en el cumplimiento de
sus deberes tributarios formales y ha pagado los adeudos tributarios liquidos y exigibles.
Términos de referencia: es la descripcion del objetivo de la contratacién, detalle de las
actividades a desarrollar y resultados esperados, requeridos para la prestacion del servicio;
perfil de la persona individual a contratar, definiendo la capacidad técnica y/o calificacién
académica profesional requerida para su evaluacién, periodo y horarios, monto mensual y
total de la contratacién dentro de un mismo ejercicio fiscal, entre otros.

4. Documentos y leyes de referencia

4.1
4.2
4.3
4.4

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado para cada ejercicio fiscal.
Decreto niimero 57-92 y sus reformas, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto 72-2001, Ley de Colegiacién Profesional.

Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.

4.5 Circular conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas, Oficina Nacional de Servicio Civil y

Contraloria General de Cuentas.

4.6 Circulares del departamento de Recursos Humanos.

4.7

Acuerdo nimero A-039-2023 del Contralor General de Cuentas, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.
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5. Responsabilidades

5.1

Director General:

a)

b)

Aprobar la requisicién y los términos de referencia para la contrataciéon de Servicios
técnicos y/o profesionales bajo el rengldn presupuestario 029 “Otras Remuneraciones
de Personal Temporal”.

Autorizar la requisicion para la contratacién de Servicios técnicos y/o profesionales bajo
el rengldn presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”.

5.2 Director Administrativo Financiero, Director de Mercadeo o Director de Desarrollo del

53

5.4

5.5

Producto Turistico:

a)

Elaborar y firmar la requisicidn y los términos de referencia para la contrataciéon de
servicios técnicos o profesionales con cargo del renglén 029 “Otras remuneraciones de
personal temporal” de los servicios requeridos para cada unidad administrativa de la
direccién correspondiente.

Jefes de departamento, jefe de Auditoria Interna, jefes de seccidn, jefes de unidades

administrativas:

a)

b)

Elaborar y firmar términos de referencia y requisicién para la contratacion de servicios
técnicos o profesionales bajo el renglén presupuestario 029 “Otras Remuneraciones de
Personal Temporal”.

Trasladar al Departamento de Recursos Humanos.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos:

a)
b)
)

d)

Recibir la requisicidn y términos de referencia.

Revisar los términos de referencia.

Solicitar la aprobacidn de la requisiciéon y de los términos de referencia a la Direccién
General.

Realizar los traslados correspondientes, de acuerdo al numeral 7.

Jefe de la Seccién de Reclutamiento y Seleccién:

a)

b)

Revisar la requisicidn y los términos de referencia con el objeto que estén acordes a los
servicios a contratar y en el formato autorizado.

Enviar por correo electrénico a la persona a contratar, los formularios de confirmacién
de datos, informacién general, Forma RH-04 y listado de documentos para conformacién
del expediente para la contratacion.

Revisar que el expediente esté completo conforme a este procedimiento.

Trasladar el expediente a la jefatura del Departamento de Recursos Humanos para
gestionar la autorizacidn de la requisicién y de los términos de referencia.

Realizar los traslados correspondientes de acuerdo al numeral 7.
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5.6 Técnico de la Seccion de Reclutamiento y Seleccién de Personal:
a) Recibiry revisar que la persona a contratar presente la documentacién requerida.

b) Formar expediente.

¢) Realizar los traslados, segtin numeral 7.

6. Frecuencia

6.1 Cadavez que se requiera la contratacién de servicios técnicos o profesionales.

7. Desarrollo

No. Actividad Responsable Documento
Elaborar, firmar y trasladar al jefe del
departamento de Recursos Humanos la | Director General, Subdirector
requisiciéon y términos de referencia para la General, directores, jefes de L L.
L, . .. . Requisicidn y términos de
741 contrataciéon de servicios técnicos o departamento, jefe de ¢ ,
referencia
profesionales con cargo al renglén Auditoria Interna, jefes de
presupuestario 029 “Otras remuneraciones | seccidn o unidad administrativa
de personal temporal”.
Recibir la requisicion y términos de referencia
para la contratacion de servicios técnicos o Jefe del Departamento de
2 . -
7 profesionales y trasladar a la Seccidn de Recursos Humanos
Reclutamiento y Seleccidn de Personal.
Recibir y revisar la requisicién y términos de
referencia, de acuerdo a los servicios a L,
. Jefe de la Seccién de
contratar, con el formato autorizado. . L,
7.3 Reclutamiento y Seleccién de
. - Personal
En caso de ser necesario, solicita las
modificaciones correspondientes.
a. Enviar por medio de correo electrdnico
institucional a la persona a contratar, los
formularios siguientes para su llenado .
- & . P . y Jefe de la Seccidn de
presentacién impresa debidamente . - ‘s
7.4 Reclutamiento y Seleccién de Correo electrénico

firmados:
i. Confirmacion de datos
ii. Informacién general

iii. Forma RH-04

Personal
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No. Actividad Responsable Documento
b. Requerir la documentacién que se
especifica en el Anexo 9.1.
Recibir la documentacion de la persona a
contratar de acuerdo a las especificaciones
estable;adas en el anexol 9.1y :ormatos Jefe o técnico de la Seccién de
7.5 requer.ldos. De estar completo, conformar el | ga i tamiento y Seleccién de Expediente de personal
expediente. Personal
NOTA: en caso la persona a contratar no complete
la documentacion, se archiva.
Trasladar la requisicién de contrataciéon y los | Jefe o técnico de la Seccidén de
7.6 términos de referencia al jefe de la Seccidnde | Reclutamiento y Seleccién de
Presupuesto. Personal
Asignar en la requisiciéon la partida iy
& . 9 p Jefe de la Seccidn de
7.7 presupuestaria y trasladar a la Seccién de
. . Presupuesto
Reclutamiento y Seleccidn de Personal.
Recibir el expediente original y trasladar al Jefe de la seccién de
7.8 jefe del Departamento de Recursos | Reclutamientoy Seleccién de
Humanos. Personal
Revisar los términos de referencia y trasladar Jefe del Departamento de
7:9 al Director General. Recursos Humanos
Autorizar la requisicidon de contratacién y los - .
P . : . Términos de referenciay
7.10 | términos de referencia y trasladar al jefe del Director General s
requisicién
Departamento de Recursos Humanos.
1 Recibir el expediente y trasladar a la Seccién Jefe del Departamento de
’ de Reclutamiento y Seleccién de Personal. Recursos Humanos
a. Recibir el expediente. o iy
P .. . Técnico de la Seccidn de . .
b. Trasladar por conocimiento a Acciones . ) Libro de conocimiento
7.12 Reclutamiento y Seleccidn de

de Personal para la elaboracién del

contrato.

Personal

8. Distribucion del procedimiento
8.1 Direccién General
8.2  Subdireccién General
8.3  Departamento Juridico
8.4  Auditoria Interna

8.5  Direccion Administrativa Financiera

8.6  Departamento de Recursos Humanos
8.7  Seccidn de Reclutamiento y Seleccién de Personal

8.8  Acciones de Personal

8.9  Departamento Financiero
8.10
8.1
8.12

Departamento Administrativo
Direccién de Mercadeo

Departamento de Tecnologia de Informacién
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8.13 Departamento de Promocién y Publicidad

8.14 Departamento de Operacién y Comercializacién

8.15 Departamento de Investigacidon y Analisis de Mercados
8.16 Departamento de Asistencia Turistica

8.17 Direccién de Desarrollo de Producto Turistico

8.18 Departamento de Planeamiento Turistico

8.19 Departamento de Fomento Turistico

8.20 Unidad de Informacidn Publica

Este procedimiento se puede consultar en la carpeta identificada como Publicaciones INGUAT.

9. Anexos

9.1 Documentacion a presentar:

9.1.1
9.1.2

9.1.3
9.1.4
9.1.5
9.1.6

9.1.7
9.1.8
9.1.9

9.1.10

9.1.11
9.1.12

9.1.13

9.1.14
9.1.15

9.1.16

9.1.17

9.1.18

9.1.19

9.1.20

Formulario de informacién general.

Formulario de confirmacién de datos para la prestacidn de servicios profesionales o
técnicos sin relacidn de dependencia.

Forma RH-04.

Dos (2) fotografias tamafio cédula reciente.

Curriculum vitae en original (firmado en todas las hojas).

Constancia de Registro Tributario Unificado actualizado (emitido por Ila
Superintendencia de Administracién Tributaria -SAT-).

Solvencia fiscal.

Fotocopia de DPI autenticado (con fecha del afio fiscal).

Fotocopia legible de titulo de nivel medio (ambos lados con sello de registro de la CGC)
para servicios técnicos.

Fotocopia de titulo universitario (ambos lados con los sellos de registro
correspondientes de CGC, SATy colegio de profesionales), para servicios profesionales.
Fotocopia de constancia de estudios universitarios (cuando aplique).

Fotocopia de diplomas de participacion en cursos, seminarios, talleres (cuando
aplique).

Profesionales: adjuntar constancia de colegiatura activa original del afio fiscal
completo.

Tres (3) constancias laborales de trabajos anteriores y/o cartas de recomendacion.
Constancias de carencia de antecedentes penales y policiacos originales (6 meses de
vigencia).

Constancia y resolucién de inscripcidon y/o actualizacién personal temporal en el
Registro General de Adquisiciones del Estado -RGAE-.

Constancia de numero de cuenta de depdsito monetario del banco asignado para el
efecto.

Declaracién Jurada estableciendo que no son deudores del Estado, que no se
encuentran dentro las limitantes del articulo ochenta (80) de la Ley de Contrataciones
del Estado.

Actualizacidn de datos en la CGC y adhesidn al Médulo de Comunicaciones Electrénicas
—MICECGC- (posterior).

Facturas electrdnicas personales vigentes confirme Acuerdo Gubernativo No. 222-2019
(presentar copia o reimpresion).
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9.2 Formulario de informacién general.

i
INGETL'\‘

Instituto Guatemalteco de Turismo Foro

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FORMULARIO DE INFORMACION GENERAL

G "R N M

La Informacion es soilcitada con el fin g2 contar con regisins de personal. For |3 importancia de esios dalos, fequermos que éste formulano sea
llenado con et legible 2n cudiquler 1po de finta Indaletbe.

DATOS PERSOMALES i

Nomares y apellidos

Dineccion reskdencla
[Muriespic
Dinaccion para racioir notfcacionas
[Tetetono [cear [ [T
[Codigo Onico de Mentmeacion -CUK |Co|l'eu sectonico
Lezncea o conduer: | [s[ e | motoms [ cammo [categon:

Fecha de o - -l

- Sen: Edad Tipo de sangre
- [Estasocr] [soters] [[casava| [Jumionuwre [ J|separsse [Jjvan

IDENTIFICACION ACTUAL DE LA PRESTACION DE SERVICIOS I

Prestacion de seniclos: Tecnico] | Profesionaied | [Unicacion aaminiszatig
Inmediaio superor

Tpooe conrato: [ oee |g°"mm "i: Q |Hnnms mensuaies Q.

ESTUDIOS REALIZADDS '

Nivel Mesio [ | Tituio Obtenido - —

Tecnico[ | o Obtendo Eritidad:
Tecnoigieo[ | Tihuo Obtensdo - —
universtario [ | Tihuio Obtensdo -

Eniidad:

Postgraco [[] - Tihuso Cbterido : Entiad:

Maestia[ ] Tiuo Obtenido : Ertidad:

Doctorado [ | Tituio @bterido : Entiad:
iEstuda acuaimente?  SI[_]  NO[ || ;Dénde estudia®
Cué eshudia? [ afoocen

| aprobada:
| Oiros esldIos (CUrs0s, SEMINanos, 3| oN26, OiNos )|
ND. Descripeion Durackon Instiucion Documenta ooienito
1
z
3
4
5
6
O (es)? Habla Lee Escribe
N Z
g ldloma (s} a3 parte del Espafiol? 5I|:|N¢|:| m | -
% %
%] | ] x|

Pagina 1
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HISTORIA LASORAL Y EXPERIENCIA '

Sefiale ios plimos res (3) empleos en o8 que se na desempefiado jcomiznce por &l mtimo)

Empresa

Puesin

Causa de retim: Teiefond de la entkdad:
Periodn:  del o s who a oo s v

Describa las actividades y responsabilidades en 2 desempefio del pussto:

Descrba las experiencias adgquinidas en e desempefio del puesto:

Empresa

Puesinn

Causa de retir: Tekedona de la entidad:
Periodn.  del o ues Wi al oo s e

Desoriba 135 actividades y resporsabllizades en ol desempafio del puasto:

Desoriba l3s experiencias adquindas en & desempefio del puesta:

Emiprasa

Puesin

‘Causa de refim: Telefona de la entidad:

Periodoc el wrs . al - s iy

Descrba las actividades v responsabllidades en 2l desempafio del pussto:

Describa las experienclas adquindas en & desempefio del puestn:

DATOS FAMILIARES .

Nomires ¥ apelitos Direccion domicilar

Hijos:

en [ | | he | =

Decian bajo 13 gravedad de |Uramento que i3 INMormacion regisirana en este OCUMENtD &5 Verklica y POdra Sar cOMODorada en CUSqUIEr mOmento
por & Depariamenio de Recursos Humanos del INGUAT. igualmente me compromeln a actualizar esta Informacién en el momenio en que se

prasente algon cambia.

Normne y Fima - Fima:

Pagina 2
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9.3 Formulario de confirmacién de datos

INGUAT™,

e

Instituto Guatemalteco de Turismo

. CONFIRMACION DE DATOS .
PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES O TECNICOS SIN RELACION
DE DEFENDENCIA

Lugar y fecha:

Por favor proporcione todos los datos que se le sclicitan; completando la informacion personalmente, con cualquier tipo
de tinta indeleble. Toda la informacion y documentacion gue proporcione sera utilizada de forma estrictamente confidencial.

I. DATOS GENERALES
1er Mombne

WO r O

2do 3er. Nombre

fer. Ap=lido

2do. Apellido

Apsllido de casada

Direccion actual § Direccitn domiciliar

Direccidn para recibir notScaciones:

Direccidn de comeo alectndnico:

Teléfono: Casa: (FLEH

Estado civ Religidn que profesa Edad

Lugar y fecha de nacimiento Macionalidad

cu Mo de afliacion ded 1GS5

MNIT Mo. de Colegiado Mo, de Pasaporte

Profesion u oficio:
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T icencia de i
Si Mo No. de icencia Tiempo de teneria anos.

Il. DATOS FAMILIARES

Tipo
e [T e wo [+ O ¢ O O
Grupo Sanouineo No. de Cuenta Grupo enico a gue pertenecs
[ wstno[] corins [ ] ow []
Hergias Diabetes Presion Arteral Utliza anbeojos
Si (] Mo [ [ Mo O | s Mo (] . . _
Especifique Tapo Especifigue o I:l Mo I:l
iHa prestado senvicio millitar? .':'HI:|N:|:| Afos: de A :Dénde?
Perenece o ha pertenecido a alguna asociacin? Si iz
Mombre Cargo
iPerenece o ha pertenecido a algun sindicaio? = I:I Mo I:I
| Mombre Cargo

Nombre del Padre

Edad Numero telefonico

Direccidn

Ooupacicn

Lugar donde rabaja

Nombre de la madre

Numero telefénico

Direccidn

Ocupacion

Lugar donde trabaja

Nombre del conyuge

Nimero telefonico

Direccion

Ocupacion

Lugar donde rabaja
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INFORMACION HIJOS
FECHA DE NACIMIENTO
Mo, APELLIDOS ¥ NOMBRES (DAY MES [ A

1

2

. EDUCACION FORMAL
SITUACION ACTUAL

NIVEL ESTABLECIMIENTO TITULO OBTENIDO ¥ ARG CURSANDE, CONCLUIDS &
I TERFoU MPiDé

PRIMARLA

SECUMNDARIA

DIVERSIFICADD

TECNICO
UNINERSITARID

LICENCIATURA

MAESTRIA

DOCTORADC

SIHA CURSADO MAS DE UMA CARRERA, ANOTAR EN EL SIGUIENTE ESPACIO

SITUACION ACTUAL
NIVEL ESTABLECIMIENTO TITULO OBTENIDO ¥ ARO CURSANDE, CONCLUIDS &
BTERRUMPIDS

TECNICO
UNINERSITARID

LICEMCIATURA

MAESTRIA

DOCTORADO

Magunana o equipo que sabe operar

Estudia actualments Si |:| No #Qué estudia? Grao:
Horarno de eshsdios: Establecimiento
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V. CAPACITACION RECIBIDA RELACIONADA CON EL PUESTO QUE SOLICITA

NOMBRE DEL CURSO

FECHA DE FINALIZACION

HORAS DE DURACION

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO:

PAIS

CODIGO DEL CREDITO

NOMBRE DEL CURSO

FECHA DE FINALIZACION

HORAS DE DURACION

NOMBRE DEL ESTABLECINIENTO

PAls

CODIGO DEL CREDITO

NOMBRE DEL CURSO

FECHA DE FINALIZACION

HORAS DE DURACION

NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO

Pals

CODIGO DEL CREDITO

V. IDIOMAS ¥IO LENGUAS QUE DOMINA

MINVEL DE DOMIMIO Y COMPREMEION
Mo MOMBRE E= EXCFIENTE B= REGLILAR

HAELA LEE

ESCRIBE
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V1. INFORMACION SOCIO-ECONOMICA

Nimero de personas bajo su cargo Parcizimente Totalmente |

2 Tiene otros ingresos ademds de su suekio? Sil:l Nc-l:l Canfidad mensual O |

Fuente de otros ingresos:

;Tiene deudas? S I:l Mo I:‘ Total de ladeuda O & Cuanto Paga al mes? Q.
Suwiviendaes: Propia I:I Alquiada |:| D su familia |:| Owa l:l (Especifiqus)
;Es propictario de wehiculo? Si Mo Tpo Modelo Marca Placa

Hago constar que, foda la informacion antes mencionada es veridica y autorizo al INGUAT para que confirme la
misma.

Mombre completo Firma
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9.4 Forma RH-04

-~
INGUA'-T\‘
e

Instituto Guatemalteco de Turismo

Forma RH-04 (1/2)

VERIFICACION DE DATOS PARA LA ELABORACION DE CONTRATO PERSONAL RENGLON
PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE PERSONAL TEMPORAL"

1. DATOS GENERALES

NOMBRE:

EDAD: _~ ESTADO CIVIL: DPI:
PROFESION:

No. TELEFONO: No. CELULAR:
NACIONALIDAD: DOMICILIO:

LUGAR PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:

2. REQUISITOS QUE DEBEN ACREDITARSE:
a. Requisitos legales:

 Estar inscrito en la SAT (como contribuyente: pequefio o normal).

o Tener facturas electronicas personales vigentes conforme Acuerdo Gubernativo No.
222-2019.
« No estar comprendido en las prohibiciones del Articulo No. 80 Decreto 57-92.

b. Documentos a presentar:
Formulario de informacion general

e Formulario de confirmacion de datos para la prestacion de servicios profesionales o
técnicos sin relacion de dependencia
Forma RH-04
2 fotografias tamaiio cédula reciente
Curriculum vitae en original (firmado en todas las hojas)
Forma RTU actualizada (emitida por la SAT)
Fotocopia de DPI autenticado (con fecha del afio fiscal)
Fotocopia legible de titulo de nivel medio (ambos lados con sello de registro de la
Contraloria General de Cuentas y SAT) (para servicios técnicos)
e Fotocopia de titulo(s) universitario(s) (ambos lados con los sellos de registro

correspondientes) (para servicios profesionales)

¢ Fotocopia de constancia de estudios universitarios (cuando aplique)
e Fotocopia de diplomas de participacion en cursos, seminarios, talleres (cuando

aplique)
¢ Profesionales: adjuntar constancia de colegiatura activa original del afio fiscal

completo

ST TN R S Tl SN 4 R W \
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3 constancias laborales de trabajos anteriores ylo cartas de recomendacion
Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos onginales (6 meses
de vigencia emitidos relentemente)
Solvencia fiscal (emitida recientemente).
Constancia de Inscripcidon ylo Actualizacion Personal Temporal en el Registro
General de Adquisiciones del Estado -RGAE-
Constancia de nimero de cuenta de depdsito monetario del banco asignado
Declaracion Jurada estableciendo que no son deudores del Estade, v que no se
encuentran dentro las limitantes del art. 80 de la Ley de Contrataciones del Estado

s Actualizacion de datos en Contraloria General de Cuentas (el contratado se
compromete a presentar a mas tardar 15 dias habiles posterior a |a fecha de inicio
de prestacion de servicios)

¢+ Facturas elecironicas personales wvigentes conforme Acuerdo Gubemnativa Mo.
222-2019 (presentar copia)

3. REQUERIMIENTOS:

a. Formato interno de requisicion de contratacion de servicios fécnicos ylo profesionales
renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal temporal” firmado por
la jefatura de la unidad sclicitante, jefatura de la Seccion Presupuesto y Director
General

b. Términos de referencia para la suscripcion del contrato firmados por:

« Jefatura del drea administrativa solicitante

+ Director Administrativo Financiero, Director de Mercadeo o Director de Desarrollo
del Producto Turistico segin comesponda

+ Visto bueno del Director General

c. Memorando de solicitud de suscripcion de contrato emitide por la jefatura del
Departamento de Recursos Humanos dirigido a la Jefatura del Departamento Juridico

d. Al firmar el contrato, inmediatamente adquirr pdliza de seguro de caucion (fianza de
cumplimiento) v entregar al Departamento Juridico

4. PAGO:

a. Estar pendiente de la Circular emitida per el Departamento de Recursos Humanos para
los lineamientos de la presentacidn de informe mensual y factura autorizados.

a. Presentar indispensablements a Acciones de Personal del Departamento de Recursos
Humanos, informe mensual y factura autorizados, de conformidad al contrato
administrative suscrito.

b. Elaborar informe final a la terminacién del contrato vigente.

Guatemala, de de 20

Firma
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9.5 Términos de referencia

TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS TECNICOS Y/O PROFESIONALES
CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE
PERSONAL TEMPORAL”

1. ALCANCE Y OBJETIVO DE LA CONTRATACION:
Identificar la funcién o tarea bdsica por la cual se estd requiriendo la contratacién de la
prestacién de servicios técnicos o profesionales.

2. DETALLE DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
Describir todas las acciones que desarrollara la persona contratada las cuales formaran parte
de sus obligaciones dentro de la Institucion.

3. RESULTADOS ESPERADOS:
Resultado de las actividades realizadas, ligadas al alcance y objetivo de la contratacion.

Incluir en esta seccion lo siguiente:

Elaborar un infoz?/ﬁvensual de actividades realizadas y un informe final al término del

presente contrat

Este texto no puede modificarse

N

4. PERFIL DE LA PERSONA INDIVIDUAL A CONTRATAR:
4.1. Preparacion: se deben describir los titulos académicos necesarios que vayan acorde
con el alcance y objetivo de la contratacidn y las actividades a desarrollar.
4.2. Experiencia y conocimientos: se deben describir la experiencia y conocimientos
necesarios para cumplir con el alcance y objetivo de la contratacidn y las actividades
a desarrollar.

5. UBICACION ADMINISTRATIVAY A QUIEN REPORTA:
5.1. Ubicacidn administrativa: Escribir el departamento, unidad o seccidén bajo la Direccidén

5.2. A quien reporta: Jefe Inmediato superior del drea administrativa donde prestara sus
servicios.

6. PERIODO DE LA CONTRATACION:
Describir el periodo (que no puede exceder de un ejercicio fiscal) por el cual se pretende
realizar la contrataciéon de la prestacidon de servicios técnicos o profesionales. Indicando
exactamente la fecha de inicio y finalizacién determinados.
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7. HONORARIOS:
Monto total: Q (IVA INCLUIDO)**numeros y letras.
Monto mensual: Q (IVA INCLUIDO)**numeros y letras.

8. FIRMAS DEL JEFE DEL AREA ADMINISTRATIVA SOLICITANTE, DIRECTOR DE LA UNIDAD

Y VISTO BUENO DEL DIRECTOR GENERAL:
Para poder realizar la contratacion de los servicios técnicos o profesionales solicitados, los
términos de referencia deben ir firmados y sellados por parte del jefe del darea administrativa

solicitante con el visto bueno del Director General.

Datos de la persona que prestard Servicios Técnicos o Profesionales
Nombre:

Nit:

Nota: El formato y lo descrito en el mismo no se podra modificar

9.6 Nomenclatura de la simbologia del diagrama de flujo

Realizacion de una

Inicio o fin del proceso Verificacién de una
actividad en el proceso

@

Verificacidn y realizacién de
una actividad en una etapa Decisién para tomar
del proceso una ruta u otra

etapa del proceso




INGUAT

Departamento de Recursos Humanos
Seccién de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Codigo:
MP-RSP-03

Versién: 5

I
INC:I‘JiT“\‘

Instituto Guatemalteco de Turismo

temporal”

Procedimiento para la conformacién de expediente para la
contratacion de servicios técnicos o profesionales con cargo al
renglon presupuestario 029 “Otras remuneraciones de personal

Fecha: 6-03-2025

Pagina 19 de 20

9.7 Diagrama de flujo

Actividad

Responsable

®

)| e

Elaborar, firmar y trasladar al jefe del departamento de
Recursos Humanos la requisicion y términos de referencia

Director General,
Subdirector General,
directores, jefes de

7.1 |para la contratacion de servicios técnicos o profesionales| departamento, jefe de
con cargo al renglon presupuestario 029 “Otras| Auditoria Interna, jefes de
Remuneraciones de Personal Temporal’. seccion o unidad

administrativa
Recibir la requisicion términos de referencia para la
. q on y - - P Jefe del departamento de
7.2 |contratacion de servicios técnicos o profesionales y trasladar
) . - Recursos Humanos
a la seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Recibir y revisar la requisicion y términos de referencia, de
acuerdo a los servicios a contratar, con el formato >
’ Jefe de la seccién de
autorizado. : L
7.3 Reclutamiento y Seleccién
. . e de Personal
En caso de ser necesario, solicita las modificaciones
correspondientes.
a. Enviar por medio de correo electrénico institucional a la;
persona a contratar, los formularios siguientes para su
llenado y presentacion impresa debidamente firmados: ”
- ’ ” Jefe de la seccién de
i. Confirmacion de datos . -
7.4 | o Reclutamiento y Seleccion
ii. Informacion general de Personal
ii. Forma RH-04
b. Requerir la documentacion que se especifica en el Anexo
9.1.
Recibir la documentacién de la persona a contratar de
acuerdo a las especificaciones establecidas en el anexo 9.1 ) )
y formatos requeridos. De estar completo, conformar el|Jefe o técnico de la seccién
7.5 |expediente. de Reclutamiento y
Seleccion de Personal
NOTA: en caso la persona a contratar no complete la documentacién, se
archiva.
Trasladar la requisicién de contratacién y los términos de|Jefe o técnico de la seccién

7.6 |referencia al jefe de la seccion de Presupuesto para asignar de Reclutamiento y
partida presupuestaria. Seleccién de Personal

77 Asignar en la requisicion la partida presupuestaria y trasladar|  Jefe de la seccion de

’ a la seccion de Reclutamiento y Seleccion de Personal. Presupuesto
. . L Jefe de la seccién de
Recibir el expediente original y trasladar al Jefe del : i
7.8 Reclutamiento y Seleccion
Departamento de Recursos Humanos.
de Personal
79 Revisar los términos de referencia y trasladar al Director| Jefe del departamento de
’ General. Recursos Humanos
Autorizar y firmar la requisicion de contratacion y los
7.10 |términos de referencia y trasladar al jefe del departamento Director General

de Recursos Humanos.
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Actividad

Responsable

®

M | e

7.11

Recibir el expediente y trasladar a la seccion de
Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Jefe del departamento de
Recursos Humanos

7.12

a. Recibir el expediente.
b. Trasladar por conocimiento a Acciones de Personal para
la elaboracion del contrato.

Técnico de la seccién de
Reclutamiento y Seleccion

de Personal




