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PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

La presente narrativa establece los lineamientos a ejecutar para el proceso de reclutamiento y seleccion, del
personal administrativo con cargo al renglén presupuestario “011 Personal permanente”, del Plan de
Clasificacién de Puestos, (el mismo no regula al personal contemplado en el Decreto Numero 1485).con base
a la metodologia proporcionada por la Oficina Nacional de Servicio Civil, -ONSEC- como ente normativo y
fiscalizador de las politicas de recursos humanos, con el propésito de facilitar a las dependencias del Ministerio
de Educacién -MINEDUC- las herramientas administrativas que permitan estandarizar, transparentar y agilizar
el proceso de Dotacion de Personal. Dichos lineamientos son aplicables para todas las dependencias del
Ministerio de Educacién -MINEDUC-, sin excepcion alguna.

Este documento esta basado en la Guia de Procedimientos del Proceso de Dotacion de Recursos Humanos
del Manual de Gestién del Empleo del Organismo Ejecutivo tercera edicion. Las actividades han sido adaptadas
a la naturaleza del MINEDUC, de acuerdo a las disposiciones generales indicadas en dicho Manual, y los
criterios internos del Sistema de Gestidon de Calidad para la redaccion de procedimientos.

Los nuevos formatos utilizados en el Proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal del MINEDUC, son los
establecidos y autorizados por la Oficina Nacional de Servicio Civil ONSEC, para la utilizaciéon en todo el
Organismo Ejecutivo (los formatos ya existentes adecuados al MINEDUC que se encuentran publicados en la
pagina de gestion de la calidad y que algunos de ellos se actualizaron, continuaran vigentes para su utilizacion).

Los nuevos formularios a utilizar son los siguientes:

RHU-FOR-105 Certificacion de puestos vacantes MINEDUC
RHU-FOR-106 Formato de entrevista y Ponderaciéon | ONSEC
RHU-FOR-107 Formato de Ponderacion del proceso | ONSEC
RHU-FOR-108 Formato de referencias ONSEC
RHU-FOR-109 Formato de némina de candidatos | MINEDUC
elegibles
RHU-FOR-110 Formato de Oficio de adjudicacion MINEDUC
RHU-FOR-111 Lista de conformacion de expediente | MINEDUC
para traslado al Departamento de
Contrataciones

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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RHU-FOR-112 Formato de oficio de revisiéon de | MINEDUC
resultados

RHU-FOR-113 Acta para revision de resultados MINEDUC

RHU-FOR-114 Acta para Banco de Elegibles MINEDUC

MGE3-001 Formato de Requisicién de Personal ONSEC

MGE3-003 Solicitud de Participacion ONSEC

La dependencia en donde se encuentre el puesto vacante, es la responsable de la planificacion, elaboracion y
ejecucion de las actividades C.1, C.2, C.3, C.5, C.6, C.7 y C.8. La ejecucion de las actividades C.4 es
responsabilidad de la dependencia en donde se encuentre el puesto vacante y DIREH; sin embargo, en todos
los procesos la DIREH brindara apoyo y acompafamiento cuando sea requerido a las diferentes dependencias.

B. GLOSARIO

CGC

Contraloria General de Cuentas

Convocatoria

Tiene como objetivo promover la carrera administrativa, ofreciendo igualdad de
oportunidades de desarrollo profesional, ascenso y/o traslado a los servidores
publicos. Estd encaminado a captar candidatos entre los empleados de la

2,

Interna institucién, que ocupen puestos por oposicion comprendidos en el Plan de
Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo, y que cumplan con los
requisitos exigidos para la vacante.

. Tiene como proposito atraer a candidatos de la ciudadania en general
3. Convocatoria (Guatemaltecos de Origen o Nacionalizados), para ocupar un puesto vacante en el
Externa servicio por oposiciéon perteneciente al Plan de Clasificacion de Puestos para el
Organismo Ejecutivo.
4. DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion
5. DIGEF Direccion General de Educacion Fisica
6. DIREH Direccién de Recursos Humanos
Se entiende para el MINEDUC como el personal asignado para los procesos de
7. Enlace de RRHH  Recursos Humanos en las Dependencias de Planta Central, JNO, JCP, DIREH,
DIGEF.
8. Evaluaciones Evaluacion_es psicométricas, de conocimiento, de aptitudes, de actitudes, de
competencias.
9. FUMP Formulario Unico de Movimiento de Personal
10. FEMP Formulario Electrénico de Movimiento de Personal
11. MINEDUC Ministerio de Educacién
12. MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
Documento por medio del cual la Autoridad Nominadora, nombra a un servidor
13. Nombramiento publico, para llenar cualquier vacante que se produzca relacionada con el primer

ingreso, ascenso, reingreso, traslados o permutas, luego de elegir un candidato
seleccionado declarado elegible por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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segun lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo Gubernativo No. 18-98,
Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

14.

ONSEC

Oficina Nacional de Servicio Civil

15.

Primer ingreso

Inicio de relacion laboral en el Organismo Ejecutivo, bajo renglén 011 “Personal
Permanente”.

16.

Personal
administrativo

Para efectos de este procedimiento entendemos este término como el personal que
desempenara funciones administrativas en las Dependencias del Ministerio de
Educacion y en los Centros Educativos Publicos de los distintos niveles educativos.

17.

Postulante

Es alguien que participa en el proceso de reclutamiento y seleccién para optar a
ocupar un puesto dentro del ambito institucional, independientemente de la familia
de puestos o de la posicién jerarquica.

18.

Reingreso

Accion de personal, mediante la cual una persona vuelve a prestar sus servicios
con el Estado, después de haber interrumpido su relacion laboral en el Organismo
Ejecutivo, bajo renglén 011 “Personal Permanente” o 022 “Personal por Contrato”.
O bien, accién de personal, mediante la cual una persona que ocupa un puesto del
Plan Anual de Salarios es trasladada a un puesto de Servicios Directivos
Temporales con cargo al rengldon presupuestario 022 “Personal por Contrato”.

19.

Renglén 011

Segun el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, bajo este renglén se contrata a personal permanente y comprende las
remuneraciones en forma de sueldo a los funcionarios, empleados, trabajadores
estatales, cuyos cargos aparecen detallados en los diferentes presupuestos
analiticos de sueldos.

20.

Requisicion de

Formato elaborado y autorizado por ONSEC, que permite al jefe de la unidad
administrativa al que pertenece el puesto vacante en el servicio por oposicion,

Personal . , !
requerir el perfil profesional y laboral para ocupar el puesto.
21. Sistema e-SIRH Sistema Informatico de Recursos Humanos, administrado y utilizado unicamente
por el MINEDUC.
Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos, administrado por la
22. Sistema SiARH ONSEC, quienes son los responsables de la funcionalidad y mejoras del mismo.
Instituido por el Acuerdo de Direccién Numero D-04-2015 y D-05-2015, emitido por
la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.
Sistema Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
23. Guatenéminas Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano —GUATENOMINAS-
administrado por el Ministerio de Finanzas Publicas.
24. Vacante Puesto libre o desocupado.
Son los candidatos entre los empleados de la institucion, que ocupen puestos por
oposicion comprendidos en el Plan de Clasificacion de puestos para el Organismo
25. Fuente Interna Ejecutivo y que cumplan con los requisitos exigidos para la vacante. El personal

que haya sido contratado a través del servicio exento o en renglones temporales,
debido a la naturaleza de su contratacion, unicamente puede participar en
convocatorias par candidatos de fuente externa.

26.

Fuente Externa

Esta conformada por los candidatos de la ciudadania en general (Guatemalteco de
origen o Nacionalizados) para ocupar un puesto vacante en el servicio por
oposicion perteneciente al Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo
Ejecutivo.

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

C.A.

Revision estatus del puesto y elaboracion de requisicion de personal.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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El formato de requisicién de personal (MGE3-001) es el punto de partida para los procesos de Dotacion de Personal,
(siendo un solo formato el que se realice sin distincion si es para convocatoria interna o externa), comprende la
verificacién para determinar la disponibilidad de un puesto vacante, asi como la informacién detallada de los
requisitos necesarios para ocupar la plaza.

La Dependencia en donde se encuentra la vacante, debe:

1.

Revisar si el puesto pertenece al servicio por oposicion, que se encuentre correctamente descrito en el
Manual de Funciones, Organizacion y Puestos -MFOP-, confirma que la plaza se encuentre vacante por
medio del cédigo de puesto en el Sistema Integral de Recursos Humanos -eSIRH- y en el Sistema informatico
de Administracion de Recursos Humanos -SiARH-, es importante tomar en cuenta que para que la plaza
aparezca vacante en el Sistema Integral de Recursos Humanos -eSIRH-, debe estar desasociada en el
sistema Guatendminas.

Consultar mediante oficio dirigido a la Subdireccion de Presupuesto de Némina de la Direccion de Recursos
Humanos -DIREH-, si la plaza vacante cuenta con financiamiento para iniciar el proceso de convocatoria,
debiendo consignar en el oficio el cddigo de plaza, nombre del puesto (nominal y funcional) y partida
presupuestaria. El oficio emitido por la Subdireccion de Presupuesto de Nomina de la DIREH, debe ser
emitido durante el ejercicio fiscal en el cual se desea publicar la convocatoria, sin que su emision exceda
tres meses previos a la convocatoria, este oficié debera contar Vo. Bo. de él (la) Director (a) de DIREH, como
autorizacion para publicar la convocatoria a dicho puesto.

Para los casos de puestos que resulten vacantes por diferentes acciones (ascenso, traslado, jubilacion,
fallecimiento, entre otros) que no excedan de 6 meses de la fecha efectiva de la entrega del cargo, no se realiza
tramite de financiamiento y visto bueno de la DIREH, para el efecto deberan completar el formato RHU-FOR-105,
“Certificacion de Puestos Vacantes”, para poder iniciar con el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

Registra la informacion solicitada en el formulario MGE3-001, “Formato de Requisicion de Personal”, con base en
el perfil del puesto, tomando como base la Resolucion D-97-89 de la ONSEC “modificacion de los requisitos minimos
para optar a puestos de trabajo cubiertos por el Plan de Clasificacion de Puestos del Organismo Ejecutivo” y Manual
Vigente de Funciones, Organizacién y Puestos -MFOP-.

En los casos que el enlace de Recursos Humanos no tenga un Jefe inmediato a quien reportar o quien revise las
actividades, el enlace sera quien ejecute las actividades donde participe un jefe inmediato.

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Drectorde 12 | Nefine el puesto que desea ocupar y solicita que inicie con las acciones

1. Definir Dependencia

puesto a donde correspondientes al Jefe del Departamento o Seccion de Recursos Humanos DIDEDUC
ocupar se encuentra el

puesto vacante |/ ENlace de Recursos Humanos en Planta Central.

Recibe instrucciones del Director y verifica la viabilidad y estatus del puesto,
confirmando lo siguiente segun corresponda:

Jefedel 11 Que el puesto pertenece al servicio por oposicion (puestos del Plan de Clasificacion

Departamento o

2. Verificar | Seccion de de Puestos del Organismo Ejecutivo).
viabilidad de Recursos
ocupar el Humanos ..
puesto DIDEDUC/ 2. Que el puesto encuentre vacante (desocupado en Guatenéminas).
nlace de
RRHH

3. En caso el puesto esta vacante debido a que el titular anterior tuvo un ascenso, que
éste ya haya sido confirmado en el nuevo puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

4. Que el puesto esté disponible.

5. Que el puesto ha concluido el tramite de accién: creacion, traslado, presupuestario,
cambio de especialidad y otros (cuando corresponda).

6. La situacion judicial del puesto (en caso que algun titular anterior, se encuentre
solicitando reinstalacién en algun érgano jurisdiccional, no podra continuar con el
tramite correspondiente)

NO es viable ocupar el puesto, informa al Director el o los motivos.

S| es viable ocupar el puesto, traslada a quien corresponda para el formato de

“Requisicién de personal’:

En DIDEDUC: Traslada al Coordinador de Reclutamiento y Seleccién.

En Planta Central: Enlace de Recursos Humanos.

Elabora el formato de “Requisicion de personal” (MGE3-001) ingresa la informacion

solicitada en cada casilla, tomando en cuenta lo siguiente:

1. Requisitos de preparacion académica, adiestramiento especifico (en los casos que
se requiera) y experiencia, estos deben establecerse, tomando en cuenta
estrictamente, los legamente establecidos en Resolucion D-97-89, puesto nominal,
y especialidad, y las funciones del puesto a ocupar, del MFOP.

2. Los requisitos especificos, deben apegarse a lo establecido en el Manual de
Funciones, Organizacion y Puestos -MFOP-, publicado y vigente, de la dependencia

, solicitante.

Coordinador de

Reclutamjento y
3. Elaborar Segiﬁgfn”af‘e 3. Que lo consignado en el apartado de “Capacitacion relacionada con la
formato DIDEDUC / especialidad”, esté estrictamente relacionado a la especialidad y funciones del
E’;{;ﬁ,fe puesto, si hay necesidad de solicitar capacitaciones adicionales, debe consignarlas
y seguidamente escribir las palabras “de preferencia” entre paréntesis. Si en el
MFOP no se especifica ninguna capacitacién, se debe colocar la palabra “No

aplica”.
4. Que lo consignado en el apartado de “solicita se consideren subalternos” de ser

necesario colocar la frase “se les dara prioridad a los empleados del departamento,
unidad o seccion, siempre y cuando cumplan con el perfil solicitado”.

Revisa si la informacion esta completa y correcta. Si hay error, corrige. Si esta correcta,
imprime y traslada a jefe del Departamento o Seccion de Recursos Humanos o Jefe
Inmediato del Enlace de RRHH para verificacion y firma.

4.

Verificar
formato

Jefe del
Departamento o
Seccion de
Recursos
Humanos
DIDEDUC / Jefe
Inmediato del
Enlace de
RRHH

Recibe y revisa el formato y verifica que la informacion esté correcta de acuerdo al
puesto a ocupar.

1. Si existe error, anula el formato. Devuelve indicando la inconsistencia o
incongruencia detectada. Regresa al paso No. 3.

2. Si el formato esta correcto, aprueba, firma y sella, traslada al jefe inmediato de la
Unidad/Seccion/Departamento donde se encuentra el puesto vacante.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Jefe inmediato | Recibe, firma y sella el formato de “Requisicion de Personal” (MGE3-001).
5. Recibir donde se
formato encuentra el . . . . .,
puesto vacante | Traslada al Director de la dependencia solicitante para su autorizacion.
6. Apropar | Direclordela Recibe, aprueba y firma formato de “Requisicion de Personal” y traslada Jefe del

formato

Dependencia
solicitante

Departamento o Seccién de Recursos Humanos DIDEDUC o Jefe Inmediato del enlace
de RRHH en Planta Central.

7.
Trasladar
formato para
iniciar proceso
de convocatoria

Jefe del
Departamento o
Seccion de
Recursos
Humanos
DIDEDUC / Jefe
Inmediato del
Enlace de
RRHH

Recibe y traslada el formato de “Requisicion de personal” al Analista de
Reclutamiento y Seleccién de Personal DIDEDUC o enlace de recursos humanos
planta central e instruye iniciar proceso de elaboracion y publicacion de la convocatoria
interna C.2.

» Nota: En caso de las DIDEDUC instruye al Coordinador de Reclutamiento y
Seleccion de Personal y este a su vez al Analista de Reclutamiento y Seleccion.

C.2.Elaboracion y publicacion de convocatoria interna

Tiene como objetivo promover la carrera administrativa, ofreciendo igualdad de oportunidades de desarrollo

profesional ascenso y/o traslado a los servidores publicos.

Esta encaminado a captar candidatos entre los

empleados de la institucion, que ocupen puestos por oposicion en renglén 011 “Personal Permanente”,
comprendido en el Plan de Clasificacién de Puestos para el Organismo Ejecutivo, y que cumplan con los
requisitos exigidos para la vacante.

El personal que haya sido contratado a través del servicio exento o en renglones temporales, debido a la
naturaleza de su contratacion, Unicamente pueden participar en convocatoria para candidatos de fuentes
externas, segun Guia de Procedimientos del proceso de dotacién de recursos humanos del Manual de Gestion
del Empleo del Organismo Ejecutivo tercera edicion, punto 1 “Procedimiento de Convocatoria Interna”, pagina

4.

En los casos que el enlace de Recursos Humanos no tiene un Jefe inmediato a quien reportar o quien revise
las actividades, el enlace sera quien ejecute las actividades donde participe un jefe inmediato.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1.
Ofertar puesto
en SIARH

Analista de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Con el formato “Requisicién de personal” (MGE3-001) lleno y correcto, accede al
Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH- y realiza
las acciones siguientes:

1. Selecciona SIARH.

2. Seleccion de personal.

3. Menu.

4. Gestion de convocatoria(s).
5. Ofertar el puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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convocatoria

DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

6. Realiza la busqueda del puesto a ofertar (puede buscar, seleccionando filtro
“seleccionar plaza” por dependencia y control o “buscar plaza” por codigo de
puesto).

7. Oferta el puesto.

Toma nota el niumero de ID del proceso de dotacion de recursos humanos que generé

el SIARH. (se encuentra al final de la pagina o se puede realizar la busqueda ingresando

el codigo de puesto), para su edicion posterior.

Ingresa al proceso a través del numero de ID generado.

En la seccion "Acciones de la convocatoria", selecciona la opcion de editar.

En ventana "Detalles de la convocatoria", transcribe la informacion consignada en el

formato de “Requisicion de personal”, adicional a la informacion ingresada, consigna lo

siguiente:

1. En casilla de observaciones el total de salario base, bonos y complementos que
forman parte del salario nominal del puesto agregando en paréntesis “(menos
descuentos de ley)’ y agregar la frase “La presentacién del expediente no
representa obligatoriedad de contratacion”.

2. Casilla de lugar y fecha de presentacion de solicitud de participacion: Fecha, hora
y lugar de recepcion de documentos, tomar en cuenta que la convocatoria debera
tener una duracion de cinco (5) dias habiles (en la contabilizacion de los cinco dias
no debe tomar en cuenta sabados, domingos, ni dias de asueto).

Analsta d 3. Casilla de Documentos a presentar: Listado de documentos a presentar por los
nalista de . . . .
Reclutamiento y candidatos tomando en cuenta especialmente lo siguiente:
2. Seleccién de
Editar Personal

a. Documento Personal de ldentificacion -DPI- (copia anverso y reverso) se
encuentre vigente o adjuntar solicitud de renovacion ante RENAP (Hoja de
Datos para el Documento Personal de Identificacién DPI).

b. Aclarar que los documentos que acredite el candidato para demostrar

preparacion académica, deben encontrarse los nombres y apellidos completos

y correctos como aparece en el DPI; caso contrario adjuntar Certificado de

Nacimiento emitido por el Registro Nacional de Personas RENAP, en el cual

indique lo resuelto en el procedimiento de identificacion de personas.

Constancias laborales deben presentarse en hoja membretada, firmada y
sellada por los responsables de la entidad que las extiende, incluyendo, puesto
nominal, funcional, periodos laborados (dia / mes / afio de ingreso y egreso) y
el detalle de las funciones realizadas en cada puesto desempefiado, fecha de
emision de las mismas antes de la publicacion de la convocatoria.

En el caso del personal Interno del Ministerio de Educacién, podra adjuntar
como constancia laboral: comisionamiento, designacion, resoluciéon o similar,
en hoja membretada, firmada y sellada por el responsable, de preferencia
debera de incluir el puesto nominal, funcional, periodos laborados (dia / mes /
afo de ingreso y egreso del cargo desempefado) y el detalle de las funciones

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
realizadas en cada puesto desempenado, fecha de emision de las mismas
antes de la publicacion de la convocatoria.

d. Si los candidatos que como experiencia laboral deseen presentar
servicios por contratos, los mismos deben detallar las actividades
realizadas y adjuntar copia del contrato.

e. Aclarar que las constancias de colegiado activo deben ser, dos (2) originales
con numero de correlativo distinto.

Informa al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion DIDEDUC /Jefe inmediato del

Enlace de Recursos Humanos Planta Central, para su conocimiento, le traslada el

nuamero de ID.

» Nota 1: Los titulos o diplomas de estudios obtenidos en el extranjero deben ser
legalizados y certificados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y estar
homologados por el MINEDUC o incorporados por la USAC (Articulo 87 de la
Constitucién de la Republica reconocimiento de grados, titulos, diplomas e
incorporaciones; Articulo 37, Decreto 02-89 del Congreso de la Republica, Ley del
Organismo Ejecutivo), segun corresponda, caso contrario no se podra tomar en
cuenta para ponderacion.

» Nota 2: En los puestos que requieren estudios universitarios, solicitar pensum de
estudios.

» Nota 3: En caso de no encontrarse el puesto funcional en catalogo de puestos, se
debera solicitar via correo electrénico al enlace de la DIREH y este a su vez solicita
a ONSEC se agregue a listado en sistema SIARH.

Ingresa al SIARH, y con el niumero de ID del proceso verifica que la informacién en el

apartado “Detalles de la convocatoria”, esté completa y correcta.

coordinador do | ® Si la informacién NO esta correcta, devuelve al analista de reclutamiento y seleccion
oordinaaor ae . . .

Reclutamiento y DIDEDUC o enlace de recursos humanos Planta Central e indica las correcciones

ie Seleccion i i
3. Verificar | o SSSORCh a realizar. Regresa a C.1. actividad 2.
informacién | .

inmediato del
Emacede |e  Sila informacién Sl esta correcta, la aprueba.

Instruye al Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal DIDEDUC o Enlace de

Recursos Humanos Planta Central para que proceda a realizar la publicaciéon de la

convocatoria interna.

Analistade | , o , , :
Rggluet:g;nézy Inicia tramite ante DICOMS para publicacion de convocatoria con cinco (5) dias habiles
4-pf;’l'if;§;gn personal | de anticipacion, llena el formulario con los datos de la publicacion, solicita firma del
institucional|  D°=DUS /| Director de la dependencia y adjunta la convocatoria que genera el sistema SIARH y
Enlacede | €nvia de forma fisica y electrénica a la DICOMS.
RRHH
Analista de . . . . . . ,
s Reclutamiento y | Al €star publicada en correo institucional, Ingresa al sistema SiARH en el modulo
Publicar SeF',ngfn”afe Seleccion de Personal > “Menu” > opcién “convocatoria” > busca el numero de la
°°“"§;f;‘;_|”“" pipepuc/ |convocatoria (ID del proceso) > acciones del proceso > cambia de estado a la
Emacede | convocatoria por > “Convocatoria Interna Publicada” (clic en icono de avion > aceptar),

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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asignandole vigencia de cinco (5) dias habiles para la aplicacién y recepcion de la
documentacion requerida.

Ambas convocatorias deben ser publicadas el mismo dia, tanto la generada en el
sistema SiIARH como en correo electronico institucional y otros medios utilizados.

En el caso de no presentarse ningun candidato el dia y hora de plazo en que finaliza la
convocatoria, suscribe acta correspondiente y cambia el estado del proceso en el
SIARH, a “Convocatoria Interna Desierta”.

En el caso de presentarse candidatos, pasa a C.3 Recepcion de Documentos
(expediente)

C.3.Recepcion de documentos (expediente) “Convocatoria Interna y Externa”

La recepcién de documentos es el proceso en el cual se recibe y se revisa el expediente de candidatos que
desean participar en una convocatoria interna o externa en el Ministerio de Educacion, tomando en
consideracion dentro de la recepcién algunos aspectos como los siguientes:

Confrontado: el candidato debera abocarse al area, seccion o departamento de Recursos Humanos de la
dependencia donde se publicé la convocatoria, para que le sea confrontado con sellos y firmas originales contra
originales la documentacion que haya sido requerida, la confrontacién debera de ser realizada por personal de
la Dependencia donde se encuentra publicada la convocatoria. (esta confrontacién puede ser antes o durante
la convocatoria se encuentre activa para recepcion de documentos, Guia Confrontacion de Documentos
Expedientes Personal Administrativo Procesos de Convocatorias - RHU-GUI-18).

Registro de la accion “Solicitud de participacion recibida” (en el SiIARH), debe realizarse dentro del periodo que
se encuentre abierta o activa la recepcién de documentos en una convocatoria interna o externa.

Los documentos de educacion formal a requerir en la convocatoria, deben ser los que establece el requisito del
puesto vacante, debidamente registrados en las dependencias de SAT y Contraloria General de Cuentas
cuando corresponda; los que por su naturaleza sean de menor jerarquia para su obtencion, se presumiran
existentes y no sera obligatoria su presentacion, en atencién al articulo 15, Validez de documentos en linea
jerarquica, de la Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos.

Se podra recibir el expediente incompleto, una vez el candidato manifieste su anuencia.

No podra rechazarse la participacién de un candidato, porque este supere los requisitos de preparacion
académica y experiencia laboral, establecidos en la Resolucion D-97-89 (considerados como sobre calificado).

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Recibe al candidato y verifica que los documentos que presenta sean originales y las
copias sean idénticos.

1 Persona . .. . .
Confrontar | designada para | ® Si NO presenta documentos originales, devuelve el expediente al candidato,
documentos ':e"ggggr’r‘f::t'gg indicandole que no se podra confrontar por no presentar documentos originales.
e Silos documentos que presenta Sl son originales, los confronta, de acuerdo a la

“Guia de confrontacion de Expedientes”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Devuelve expediente y documentos originales al candidato y le indica que presente su
expediente en el lugar y con la persona designada.

» Nota: si la persona designada para confrontar y recibir expedientes de la
convocatoria es la misma, unicamente entrega documentos originales utilizados
para confrontar y continua en C.3 actividad 2.

2. Recibir

expediente

Analista de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC
/Enlace de
Enlace de
RRHH

Recibe del candidato el expediente y lo revisa en su presencia.

Revisa que, de acuerdo a la convocatoria publicada, el periodo de recepcion de
expedientes se encuentre vigente.

Si el candidato desea entregar el expediente fuera de tiempo se le informa que el
periodo de recepcion finalizd, por lo cual no es posible recibirlo.

Si esta vigente el periodo de recepcion, revisa si el expediente contiene los documentos
solicitados, de acuerdo a lo establecido en el RHU-FOR-07 “Lista de Verificaciéon para
Calificacion de Expediente 011 Administrativo”.

Si los documentos solicitados estan incompletos, ilegibles, o bien, que no entregue uno
de los requisitos, informa verbalmente, le consulta si desea completar el expediente,
puede hacerlo dentro del periodo de la convocatoria (se podra recibir el expediente
incompleto, una vez el candidato manifieste su anuencia, indicandolo en el formato de
solicitud de participacion, sin embargo, debe indicarsele que automaticamente queda
fuera del proceso).

Si el candidato entrega expediente en tiempo y conteniendo los documentos
solicitados, procede a imprimir del SIARH, una (1) copia de la “Oferta de Servicios” y
dos (2) copias de la “Solicitud de Participacion” (MGE3-003), las completa, firma ambas
y las entrega al candidato para que las firme y solicita que incorpore el CV en linea y
consigne numero de folio a cada hoja del expediente (enumerando cada hoja iniciando
de atras hacia adelante).

Ingresa al SIARH con el ID del proceso, busca al candidato y registra la accién “Solicitud
de Participacion Recibida”.

» Nota: En el caso de no presentarse ningun candidato el dia y hora de plazo en que
finaliza la convocatoria, suscribe acta correspondiente y cambia el estado del
proceso en el SIARH, a “Convocatoria Interna Desierta” o “Proceso Concluido con
Plaza vacante”.

3. Rechazar

expediente

Analista de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Ingresa al SIARH con el ID del proceso, rechaza el expediente y registra los motivos.
(No contiene todos los documentos requeridos en el RHU-FOR-07 “Lista de verificacion
para calificacion de expediente 011 Administrativo” el candidato fue informado y aun
asi entrega el expediente).

Carga en el SIARH los documentos que den soporte del motivo de rechazo. En los
casos de documentacion faltante se debera subir formato de solicitud de participacion
que evidencie la falta del documento.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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En el caso de que ningun expediente contenga completos los documentos solicitados,
suscribe acta correspondiente y cambia el estado del proceso en el SIARH, a
“Convocatoria Interna Desierta” o “Proceso Concluido con Plaza Vacante”.

» Nota: En el caso de cambiar el estado a convocatoria interna desierta, continua en
C.6 Banco de elegibles.

Reatamionto y | CONCluido el tiempo de recepcion de documentos, la fecha de plazo en que finaliza la
4. Cermar | Selecdiénde | convocatoria, se cambia estado en el SIARH a “Cierre de Convocatoria”.
convocato Personal
ria DIDEDUC /
Eniace de | A partir de este momento no recibe mas expedientes.

Analiza el cumplimiento de los requisitos de admision al proceso por parte del candidato

verificando y tomando en cuenta los aspectos siguientes:

1. Que el candidato acredite en el expediente todos los documentos solicitados, asi
como los que requieren vigencia, caso contrario rechaza y carga a sistema SIARH
los documentos de soporte de dicho rechazo (documento vencido y/o solicitud de
participacion).

2. Revisar que la “Oferta de Servicios” (CV en linea), se encuentre completa, correcta,
con los nombres y estado civil acordes al DPl y debidamente firmada por el
candidato.

3. Que el candidato cumpla con los requisitos de preparacion académica, experiencia
laboral y capacitaciones o adiestramientos especificos, requeridos para el ejercicio
del puesto segun resolucion D-97-89, utilizando los formatos RHU-FOR-95
“‘Revision de Requisitos Académicos” y RHU-FOR-96 “Revisién de Experiencia
Laboral”, debidamente firmado y sellado (obligatorio para continuar en el proceso).

analistade  |4. Que los documentos que acredita el candidato como requisito de preparacion
5 Redutarientoy académica, experiencia laboral y capacitaciones o adiestramientos especificos, se
Analisis de Personal encuentren estrictamente relacionados con la especialidad del puesto y funciones
Expediente DIDEDUC / ~
Enlace de a desempenar.
RRHH

5. Que los titulos o diplomas de estudios obtenidos en el extranjero deben estar
homologados por el Ministerio de Educacién, o incorporados a la Universidad de
San Carlos de Guatemala, segun corresponda.

6. Paralas series de clases de puestos que, como requisito de escolaridad se requiera,

“haber aprobado los cursos equivalentes a semestres de una carrera universitaria”,
segun Resolucién D-97-89, el candidato debe acreditar constancias con la totalidad
de cursos aprobados, correspondientes al pensum, segun sea el caso: semestres,
trimestre o ciclo, verificando con el pensum de estudios de la universidad
correspondiente.

Solicitar de preferencia a los candidatos que desean participar en convocatorias
para los puestos de la serie de Asistencia Profesional, que acrediten pensum de
estudios universitarios; caso contrario, se debe de buscar el que corresponda en las
paginas oficiales de cada Universidad.

El candidato debe acreditar la certificacién con la totalidad de cursos aprobados,
debiendo el encargado de revisar contra el pensum de estudios que el candidato

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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haya aprobado cada uno de los cursos que correspondan al pensum, en orden
consecutivo y la totalidad requerida segun sea el caso.

7. Las constancias que acrediten experiencia en docencia, seran consideradas como
experiencia laboral, Unicamente cuando esté estrictamente relacionada con la
especialidad y naturaleza del puesto.

8. Los candidatos que han prestado servicios por contrato, deberan adjuntar el detalle
de las actividades realizadas y copia del contrato.

9. No poseer antecedentes penales en cuanto a los delitos a que se refiere el Articulo
78 de la Ley de Servicio Civil y en otros que, conforme a ley, impidan el ingreso o
reingreso al servicio publico.

10. En caso de convocatoria interna, verificar en constancia de tiempo de servicio, que
el candidato ha sido declarado empleado regular en la institucion donde labora
actualmente. seis (6) meses, personal de primer ingreso y tres (3) meses en caso
de ascenso, es decir que no se encuentre en periodo de prueba, (Articulo 54 Ley
de Servicio Civil)

11. En caso de convocatoria externa, debe verificar la razén de la desvinculacion de la
entidad donde laboraba anteriormente, si fue por destitucion por causa justificada,
el interesado debera presentar la resolucion de la rehabilitacion emitida por la
Oficina Nacional de Servicio Civil (Articulos 78 de la Ley de Servicio Civil, 15y 82
del Reglamento de la misma).

Si el candidato no cumple con alguno de los requisitos de admision se rechazara la
participacién del candidato debiendo plenamente justificarlo.

Se debera dejar constancia en el acta administrativa correspondiente y en el SIARH,
cuando se rechace la participacion de un candidato, asi como cargar en el SIARH en
imagenes legibles, los documentos que den soporte al motivo de rechazo (candidatos
no activos).

Si no se presenta ningun candidato a entregar su expediente o bien, ninguno cumple
con los requisitos de admision, debe cambiar el estado del proceso de dotacién de
recursos humanos en el SIARH a “Convocatoria Interna desierta” (convocatoria interna)
0 “Proceso concluido con plaza vacante” (convocatoria externa), indicando los motivos
dentro del sistema, asi como en el acta administrativa correspondiente.

Si los candidatos cumplen con los requisitos de admisién, se cambia el estado de la
convocatoria en SIARH a “Evaluaciones en proceso”, asi como todos los candidatos
que si cumplen con Preparacion académica y experiencia laboral segun sea el puesto,
contintan a C.4 Examenes y envio del proceso a ONSEC.

» Nota 1: Las constancias que acreditan experiencia en voluntariados, pasantias y ad
honorem, no podran ser tomadas en cuenta como experiencia laboral, asi como No
se considera como constancia laboral las copias de facturas por servicios técnicos
o profesional.

» Nota 2: En el caso del personal Interno del Ministerio de Educacioén, podra adjuntar
como constancia laboral: comisionamiento, designacién, resolucion o similar, en

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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hoja membretada, firmada y sellada por el responsable, de preferencia debera de
incluir el puesto nominal, funcional, periodos laborados (dia / mes / afio de ingreso
y egreso del cargo desempefado) y el detalle de las funciones realizadas en cada
puesto desempefiado, fecha de emision de las mismas antes de la publicacion de
la convocatoria.

Nota 3: Para los puestos de la serie “Profesional” segun Guia de Procedimientos
del proceso de dotacién de recursos humanos del Manual de Gestidén del Empleo
del Organismo Ejecutivo tercera edicién, punto 1.1.14, paginas 9y 10; la experiencia
profesional bajo cualquiera de las dos opciones siguientes:
a. Experiencia como profesional graduado (tiempo de ser profesional, segun
fecha de graduacion).
b. Experiencia realizando tareas profesionales, segun conste en detalle de
funciones o tareas de la constancia laboral.

Nota 4: Los titulos o diplomas de estudios obtenidos en el extranjero deben ser
legalizados y certificados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y estar
homologados por el MINEDUC o incorporados a la USAC (Articulo 87 de la
Constitucién de la Republica reconocimiento de grados, titulos, diplomas e
incorporaciones; Articulo 37, Decreto 02-89 del Congreso de la Republica, Ley del
Organismo Ejecutivo), segun corresponda, caso contrario no se podra tomar en
cuenta para ponderacion.

Nota 5: en caso de la convocatoria externa en la experiencia se tomara en cuenta
en la opcién A: a él (a) candidato (a) que esté optando al puesto vacante y que
ocupa o haya ocupado el puesto inmediato inferior, el mismo puesto o uno de mayor
jerarquia del Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo Ejecutivo, siempre
que las tareas que desempefie o haya desempenado estén estrictamente
relacionadas a las del puesto vacante.

Nota 6: En el caso de cambiar el estado a convocatoria interna desierta, continua
en C.6 Banco de elegibles.

C.4. Examenes y envio del proceso a ONSEC

La realizacion de examenes y envio del proceso a ONSEC, tiene como objetivo analizar y calificar las
capacidades de los candidatos para un puesto vacante, mediante la aplicacién de pruebas y andlisis de
credenciales de acuerdo a los establecido en el Manual de Gestion del Empleo y su posterior envio a la ONSEC
para la emision de elegibilidad respectiva o rechazo de expediente de los candidatos.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Solicitar
evaluacion de
candidatos

Jefe del
Departamento o
Seccion de
Recursos
Humanos
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Envia por medio de correo electrénico, oficio de solicitud de evaluacion dirigido al
Coordinador del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la Direccion
de Recursos Humanos - DIREH -.

2. Asignar
evaluador

Coordinador
Departamento
de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal DIREH

Reenvia correo electronico al analista evaluador de personal administrativo de acuerdo a
distribucion interna.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Notifica de forma individual por correo electrénico o via telefénica, a cada candidato, o
candidatos, que cumplieron con los requisitos de la convocatoria y que deben someterse a
Evggur:g:;ﬁe las pruebas técnicas y psicométricas necesarias para el puesto; asi mismo les comunica la
3. Notificar | administrativo | fecha, hora y lugar donde se realizaran y que debe presentar su DPI, para iniciar las mismas.

asignado
DIREH

» Nota: El DPI se solicita con el fin de asegurar que sea la persona notificada quien se
presenta a realizar las pruebas.

4. Preparar

Evaluador de
personal

De acuerdo al puesto, elige las pruebas a realizar al candidato, o candidatos, y prepara la

pruebas ad;“g‘grﬁgjgvc’ documentacion correspondiente.
DIREH
El dia y hora fijados, recibe al candidato, o candidatos, y procede de la siguiente forma:
_ Evg'e“;gg;lde 1. Solicita el DPI original para verificar que sea la persona notificada quien se presenta a
% rueone | administrativo realizar las pruebas.
asignado
DIREH . ) ] ) )
2. Aplica (en el orden que el evaluador considere) las pruebas técnicas y psicométricas
elegidas para el puesto.
Evaluador de
6. Calificar | _ dr‘:ﬁ;is;fr‘:t'ivo Califica de forma manual y/o ingresando a las plataformas informaticas, las pruebas
pruebas asignado aplicadas.
DIREH

7. Elaborar
acta

Evaluador de
personal
administrativo
asignado
DIREH

Suscribe acta de resultados de evaluacion y traslada al Coordinador del Departamento de
Reclutamiento y Seleccién de Personal para revision y firma.

8. Revisar
acta

Coordinador
Departamento
de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal DIREH

Recibe y revisa acta de resultados.

Si encuentra inconsistencias, la devuelve al evaluador de personal administrativo asignado
para correccion. Regresa al inciso C.4, actividad 7.

Si esta correcta firma y entrega al evaluador de personal administrativo asignado, para su
envio a la dependencia solicitante.

9. Enviar acta

Evaluador de
personal
administrativo
asignado
DIREH

Recibe, escanea y envia electronicamente el acta de candidatos evaluados al Jefe del
Departamento o Seccién de Recursos Humanos DIDEDUC / Enlace de RRHH

Jefe del
Departamento o

Recibe acta de resultados de los candidatos evaluados, por parte de DIREH, coordina y
programa la o las entrevistas necesarias.

Seccion de
10. Programar Recursos
entrevista DTSESEJ%? , |» Nota: En caso de las DIDEDUC el Jefe del Departamento / Seccién de Recursos
Enlace de Humanos traslada al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion de Personal y este a su
RRHH vez al Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Notifica via telefénica o por correo electrénico, al o los candidatos la fecha, hora y lugar de
Analistade | la entrevista.

11. Notificar

Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Consigna electréonicamente (documento de Excel) en el RHU-FOR-106 “Formato de
Entrevista y Ponderacién”, los siguientes datos en letra mayuscula:

En hoja Entrevista (candidato):

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Nombre de la dependencia: (direccién departamental o dependencia central).

A

Fuente (interna o externa).
3. D del proceso: (numero de convocatoria emitida en el sistema SIARH).
4. Fecha (fecha en que se realizara).

5. Nombre del candidato (como se encuentra en DPI).

o

Titulo del puesto oficial (puesto nominal).

7. Unidad administrativa funcional (nombre de la unidad donde se encuentra el puesto
vacante).

En hoja Ponderador entrevista:
8. Fuente (interna o externa).

9. Casilla tiempo de servicio en meses, para ello debera realizar lo siguiente:

v' Convocatoria Interna: debera verificar en la certificacion de tiempo de servicio de los
candidatos participantes (total de meses) y consignar en primera casilla los meses del
candidato con mayor tiempo de servicio y en segunda casilla el total de meses
laborados del candidato entrevistado.

En Convocatoria Externa: debera verificar en constancias laborales de los
candidatos participantes si son ex servidores publicos (total de meses) y consignar en
primera casilla los meses del candidato con mayor tiempo laboral y en segunda casilla
los meses laborados del candidato entrevistado, se ponderara este rubro con cero (0)
si ninguno de los candidatos participantes presenta tiempo de servicio como ex
servidor publico.

Graba archivo y traslada al Jefe de la unidad administrativa donde se encuentre el puesto
vacante, via correo electronico para realizar entrevista y completar la informacién. Utiliza
RHU-FOR-106.

12. Entrevistar

Jefe de la
unidad
administrativa
donde
se encuentra el
puesto vacante

Recibe archivo.

Imprime la hoja de entrevista del RHU-FOR-106 “Formato de Entrevista y Ponderacion”,
realiza la entrevista a el (los) candidato (s), para lo cual puede apoyarse, de ser necesario,
con un representante de Recursos Humanos DIDEDUC / Enlace de RRHH; firma y sella.

Ingresa punteo al archivo del RHU-FOR-106 “Formato de Entrevista y Ponderacion”,
exceptuando la casilla de tiempo de servicio, imprime, firma, sella y traslada fisicamente,
traslada al Analista de Reclutamiento DIDEDUC / Enlace de RRHH.

13. Recibir
formato

Analista de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Recibe el RHU-FOR-106 “Formato de Entrevista y Ponderacion”, firma y sella en donde
corresponde.

> Nota: en caso de la DIDEDUC Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal
DIDEDUC gestiona firma y sello en formatos de Coordinador de Reclutamiento y
Seleccion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

14. Ingresar
punteo

Analista de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Al tener todos los formatos con sus respectivas ponderaciones, ingresa los punteos al RHU-
FOR-107 “Formato de Ponderacion de Proceso”, de fuente interna o externa (segun sea el
caso).

Para completar el formato, debe tomar en cuenta lo siguiente segun la fuente del candidato
(interna o externa):

1. Factor de Preparacion académica: El Andlisis curricular de requisitos minimos de titulos,
diplomas y/o certificaciones de estudio, segun el puesto (RHU-FOR-95).

a) Subfactor de Preparacién académica: si se evidencia en RHU-FOR-95 que
cumpla con los requisitos minimos para el puesto, se selecciona Sl.
Subfactor de Preparacién académica adicional: si se evidencia en RHU-FOR-95
que cuenta con estudios adicionales a los requisitos minimos, se seleccionara Sl,
tomando en cuenta las series de puestos establecidas en RHU-FOR-107, siendo
estas Operativo y Especializado (grados académicos adicionales), Serie Técnica,
Técnica Profesional, Oficinista, Informatica (Semestres universitarios
adicionales), Serie Asistencia Profesional (acredita pensum cerrado en una
carrera universitaria o titulo de licenciatura), Serie Profesional y Asesoria
Profesional Especializada (acredita Post grado o titulo de Maestria).
c) Subfactor de capacitaciones: constancias de cursos de capacitacién recibida afin
a las funciones y especialidad del puesto, maximo de 4 constancias.
Diplomados y Certificaciones de INAP: Diplomado mayor de 80 horas o
certificaciones emitidas por INAP, siempre que las mismas sean temas
estrictamente relacionadas con las funciones y especialidad del puesto, maximo
2. (segun Guia de ponderacion de factores de evaluacion del proceso de dotacion
de recursos humanos del Manual de Gestion del Empleo del Organismo Ejecutivo
tercera edicion, punto 2.1.3, pagina 8).

b)

d)

2. Factor de Experiencia Laboral: Anadlisis de Constancias
desempenados (RHU-FOR-96).
a) Subfactor de Experiencia Laboral: si se evidencia en RHU-FOR-96 que cumpla
con los requisitos minimos para el puesto, se selecciona Sl
b) Subfactor de Experiencia Laboral Adicional: recuerde restar la experiencia pase
del candidato, es decir los meses requeridos segun requisitos minimos en
resolucion D-97-89 para el puesto que se esta trabajando. La sumatoria del total
de meses de experiencia adicional que acredita el candidato, se le ponderara 1

punto por cada 12 meses hasta un maximo de 5 afos.

laborales de puestos

3. Factor de Competencias Laborales:

a. Subfactor de Examen técnico de conocimientos especificos: prueba aplicada por
DIREH (acta de resultados).

b. Subfactor de Examen de habilidades: Pruebas psicométricas para medir
habilidades generales, aplicada por DIREH (acta de resultados)

c. Subfactor de Entrevista: para conocer caracteristicas personales, actitudinales e
interés del candidato, realizada y ponderada por el Jefe Inmediato de la
Dependencia en donde se encuentra la vacante (Formato de ponderacion de
entrevista RHU-FOR-106, casilla de ponderacion final del subfactor de entrevista).

> Nota 1: debera de ponderar con cero (0) puntos en el subfactor que corresponda del
factor de competencias laborales, cuando el candidato no se presente a alguno de los

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

examenes o la entrevista, lo cual, no implica que el candidato sea excluido del resto del
proceso de dotacion de recursos humanos.

4. Factor de Desempeno Laboral y Tiempo de Servicio:
a. Convocatoria Interna:
i. Evaluacion del Desempefio: resultado de la ultima evaluacién del
desempefio laboral que se encuentra en el expediente.

ii. Tiempo de servicio en la institucion: RHU-FOR-106 “Formato de Entrevista
y Ponderacién”, casilla Ponderacién final del subfactor de tiempo de
servicio.

b. Convocatoria Externa:

i. Antecedentes Laborales: Formato de verificacion de referencias laborales.
Se realiza la verificacion de referencias laborales segun utilizando el RHU-
FOR-108, “Formato de Referencias” via telefénica o correo electrénico,
obteniendo asi una ponderacion sobre el aspecto y criterio evaluado.

ii. Tiempo de servicio en la institucion: RHU-FOR-106 “Formato de Entrevista
y Ponderacién”, casilla Ponderacién final del subfactor de tiempo de
servicio.

Imprime, firma, sella y adjunta al inicio del expediente todos los formatos utilizados.

» Nota 2: Para la ponderacion de confirmacién de referencias, se debe llamar inicialmente
a la institucién mas reciente, si responden y brindan la referencia se califica de acuerdo
a la informacion obtenida; si la primera institucidon no responde se procede a llamar a la
segunda institucion, repitiendo el proceso, hasta ponderar de una sola institucion, de no
lograr una referencia, se ponderara este rubro con cero (0).

15. Suscribir
acta

Analista de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Describe las acciones realizadas durante el procedimiento de convocatoria, a través de la
suscripcion del modelo de acta interna o externa (segun sea el caso) y la firma.

Traslada expediente y modelo de acta al Coordinador de Reclutamiento y Seleccién de
Personal DIDEDUC o Jefe Inmediato del enlace de RRHH Planta Central, para revisiéon y
firma respectiva.

16. Revisar

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC / Jefe
Inmediato del
enlace de RRHH

Recibe el (los) expediente (s) del (los) candidato (s) y modelo de acta.

Revisa el (los) expediente (s) del (los) candidato (s) y verifica que estén correctas las
ponderaciones y el acta.

Si hay error devuelve al Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal DIDEDUC o
Enlace de Recursos Humanos Planta Central para efectuar las correcciones necesarias.
Regresa al inciso C.4. actividad 15.

Si todo esta correcto firma el modelo de acta.
Devuelve acta junto con el (los) expediente (s) del (los) candidato (s) al Analista de

Reclutamiento y Seleccién de Personal DIDEDUC o Enlace de RRHH, para registrar notas y
cargar documentos al SIARH.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

17. Registrar en

Analista de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal

Recibe expediente el (los) expediente (s) del (los) candidato (s) junto con el modelo de acta.

Escanea los documentos necesarios del proceso y del candidato en imagenes legibles, para
adjuntar al sistema SIARH.

Registra notas del candidato en el SIARH y notifica al candidato su calificacion, por medio
del icono de notificar (imagen de sobre), debera esperar 3 (tres) dias habiles posterior a la
notificacion, por cualquier presentaciéon de solicitud de revision de notas, por parte del (los)
candidato (s).

Si hubiera solicitud de revision, registra en el SIARH el estado “Candidato que solicita revision

SIARH pioepuc/ |de resultados”, y adjunta la solicitud al expediente. Contindia con “Procedimiento de solicitud
Enlace de fal A ”
Rruy | de revision de resultados”.

Si no hubiera solicitud de revision, en el cuarto dia de notificados el (los) candidatos (s),

carga al SIARH los documentos de soporte del proceso de convocatoria. Continua en C.3.

actividad 18.

» Nota: La dependencia en donde se encuentra la vacante, para resolver las peticiones de
solicitud de revision de resultados que formulen los candidatos que participaron en un
proceso de dotacion de recursos humanos, Unicamente cuentan con tres (3) dias habiles
inmediatos siguientes a la recepcion de dicha solicitud para resolver el caso.

Analistade | Carga al SIARH los documentos de los Candidatos que obtuvieron resultado satisfactorio.
Reclutamiento y
18. Cargar Seleccion de . . . . . )
documentos DTSESSBEQ/ Informa al Coordinador de Reclutamiento y Seleccion de Personal DIDEDUC o jefe inmediato
Enace de | Planta central, que concluyé con la carga de documentos a SIARH, para verificacion,
RRHH validacién y envio a ONSEC.
Accede al SIARH e ingresa al ID del proceso.
Coordinador de | VeErifica todos los documentos cargados al SIARH (del proceso y de cada candidato).
Reclutamiento y
Seleccion de , , .
19. Enviara personal | Si los documentos estan cargados correctamente, cambia en el SIARH el estado del proceso
ONSEC | DIDEDUC/Jefe| de dotacion de recursos humanos a “Expediente remitido a la ONSEC”.
Enlace de
RRHH | Si los documentos no estan cargados correctamente, devuelve al Analista de Reclutamiento

y Seleccién de Personal DIDEDUC /Enlace de Recursos Humanos Planta Central, para

efectuar las correcciones necesarias.

Diariamente consulta en el sistema SIARH si el proceso ha cambiado de estado a

“Expediente rechazado por la ONSEC” o “Expediente con candidatos evaluados por la

, ONSEC”
Analista de

20. Consultar
estado en
SIARH

Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Si cambia de estado a “Expediente rechazado por la ONSEC”: se comunica con enlace de la
DIREH vy solicita el detalle del rechazo, realiza las correcciones pertinentes. Regresa a C.4
actividad 19.

Si cambia de estado a “Expediente con candidatos evaluados por la ONSEC”: continua en
procedimiento de adjudicacién de puestos.

C.5.Adjudicacion de puestos

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Para la adjudicacion de puestos se debe considerar unicamente a los candidatos que hayan sido declarados
como elegibles por la ONSEC, de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley de Servicio Civil.

Siendo la autoridad maxima de la Dependencia en donde se encuentra el puesto vacante, responsable de elegir
indistintamente del punteo obtenido al candidato entre la ndmina de candidatos elegibles que se le presente,
como resultado de un proceso de Dotacion de Recursos Humanos.

Podra seleccionar a un nuevo candidato ganador, en los siguientes casos:

1.

nombramiento.

2.

3.

Si, el candidato seleccionado inicialmente desistiera por escrito de continuar con el proceso

No cuente con la actualizacion de algun documento requerido para la toma de posesion.

Fuera removido del cargo durante el periodo probatorio establecido en la Ley de Servicio Civil.

El nuevo candidato seleccionado debe contar con constancia de elegibilidad vigente, proveniente de haber
participado en un proceso de dotacion de recursos humanos.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Elaborar

Coordinador de
Reclutamiento y

Posterior a la verificacién realizada por ONSEC, recibe a través del SIARH, el proceso
de dotacion de recursos humanos, con el estado “Expediente con candidatos evaluados

némina de Se;e;::)énnalde por la ONSEC”.
candidatos DIDEDUC /
elegibles i Nt ) i "
Enace de | Elabora, Imprime y traslada formato RHU-FOR-109 “Némina de Candidatos Elegibles”,
al (la) Director (a) de la dependencia donde se encuentra la vacante.
Recibe la ndbmina de candidatos elegibles y selecciona al (la) ganador (a), emitiendo
oficio de Adjudicacion el cual firma y sella.
Instruye al Jefe del Departamento o Seccién de Recursos Humanos DIDEDUC o enlace
. de Recursos Humanos Planta Central para iniciar con las gestiones correspondientes.
2. Seleccionar Dlrectorde_la
candidato y Dependencia . . . . . .
adjudicar dondese | » Nota 1: Queda bajo la estricta responsabilidad de la dependencia finalizar el estado
encuentra la . . . .
puesto. vacante de la convocatoria dentro del sistema SiARH, en caso de que la misma no sea
adjudicada.
» Nota 2: En caso de las Direcciones Departamentales de Educacion el Jefe del
Departamento o Seccion de Recursos Humanos instruye al Coordinador de
Reclutamiento y Seleccién de Personal y este a su vez al analista.
Contacta al candidato seleccionado para informarle que es el candidato
seleccionado para ocupar el puesto vacante y consulta la disponibilidad,
— Si el candidato No est4 disponible, procede de la siguiente manera:
nalista de
3. Consultar Reclutamientoy
disponibilidad SeF',ngfn”alde ¢ Informa a la maxima autoridad de la Dependencia, y traslada nuevamente el RHU-
ggl'eccac’;g:gjg DIDEDUC / FOR-109 “Noémina de Candidatos Elegibles”, si existen candidatos adicionales al
Efiace e seleccionado.

Requerir al candidato que remita de manera fisica, una carta firmada indicando las
razones por las cuales no se encuentra disponible, para finalizar su participacion en
el proceso.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

El Director (a) de la dependencia podra seleccionar a otro (a) candidato (a) de la némina
de elegibles de no estar disponible el seleccionado, agotando todos los candidatos
elegibles segun sea el caso, de no seleccionar a ninguno, continua de la siguiente
forma:

1. Convocatoria interna:

Suscribe acta, carga a sistema SIARH y cambia estado a Convocatoria interna
desierta. Continua en C.6 banco de Elegibles.

2. Convocatoria Externa:
Suscribe acta, carga a sistema SIARH y cambia estado a Proceso Concluido con
Plaza Vacante e inicia un nuevo proceso (C.1 Requisicion de Personal)

Si el candidato si esta disponible se le solicita documentacion adicional o actualizacion
para su vinculacion al puesto.

4. Conformar

expediente

Analista de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Procede a la conformacion fisica del expediente del candidato seleccionado, con los
documentos indicados en el formulario RHU-FOR-07 “Lista de verificacion para la
calificacion de Expediente 011 Administrativo”, quedando bajo la estricta
responsabilidad de la Dependencia en donde se encuentre la vacante la conformacion,
resguardo y archivo del expediente completo previo a la contratacion.

» Nota: tomar en cuenta que, al momento de conformar el expediente, debe de
trasladar por medio de conocimiento los documentos que sean necesarios para
tramite de pago a la unidad correspondiente.

5. Generar

documentos

para traslado
DIREH

Analista de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Para iniciar con tramite de conformacién de expediente para traslado a DIREH, debera
de trasladar al departamento de Reclutamiento y Seleccion de la DIREH, los
documentos emitidos en sistema e-SIRH y los documentos del candidato segun RHU-
FOR-111 “Lista de Conformacién de Expediente para Traslado al Departamento de
Contratacion de Personal’

Para generar los documentos de traslado, ingresa al sistema e-SIRH realiza las
siguientes acciones:

1. Registro de banco de elegibles: Ingresa al e-SIRH > mdédulo de Reclutamiento y
Seleccion > Administrativo Banco de Elegibles > Seleccionar “persona nueva” o
“persona existente” > ingresar el término de busqueda > icono de lupa > seleccionar
con el icono de flecha amarilla > completar los campos de datos generales,

profesién, documentos de identificacién, direcciones.

Formulario “Requisicion de Personal”, consignar la misma informacion que se
ingreso a sistema SIARH.

Formulario “Propuesta de Personal”

Formulario Informacién Adicional

Certificacién de Expediente

Conocimiento de envio de expediente al Departamento de Reclutamiento y

Seleccion de Personal de la DIREH (no aplica cuando el puesto pertenece a la
DIREH).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Imprime, firma y gestiona la firma y sello del Director de la Dependencia de los
documentos mencionados, segun corresponda.

El Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal DIDEDUC / Enlace de Recursos
Humanos Planta Central envia al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de la DIREH, los documentos para tramite de nombramiento y cambia estado
en SIARH.

En el caso de la DIREH el Analista de Seleccién conforma el expediente y se encarga
de solicitarle al candidato documentacién adicional o actualizacion.

En las DIDEDUC el Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal, informa al
Coordinador de Reclutamiento y Seleccion de Personal, para que realice el cambio de
estado en sistema SIARH.

» Nota 1: Si el candidato se encontrara activo en clases pasivas, se comunica con el
interesado para que se presente y entregue la “carta de compromiso de suspension
de clases pasivas, en los dos (2) dias siguientes”, de esta manera, el interesado se
compromete, posterior a firmar el acta de toma de posesion, a solicitar
inmediatamente la suspension del pago de pensién de clases pasivas civiles del
Estado ante la Direccion de Contabilidad del Estado del MINFIN. Adjunta la carta
original y una copia al expediente, para que sea tomado en cuenta por la persona
encargada de dar posesion al interesado, (segun lo establece el articulo 21 del
Acuerdo Gubernativo No. 1220-88 “Reglamento de la Ley de Clases Pasivas Civiles
del Estado”).

Nota 2: Previo a asignar la accién de personal en el formulario de “Propuesta de
Personal”’, debera de confirmar la misma verificando la informacién proporcionada
por el candidato y lo indicado en el “Formulario de Informacién Adicional”.

Nota 3: Los expedientes de los candidatos que fueron evaluados y no fueron
ganadores deberan de ser archivados, salvo solicitud por escrito de elllos
participante (s) donde requiera la devolucién del mismo, en ese caso la solicitud
debera de archivarse como constancia de entrega del expediente.

6. Cambiar

estado

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccion
DIDEDUC/
Enlace de
RRHH

Ingresa al sistema SiARH, en el mdédulo “seleccidén” > opcién de “convocatorias” >
numero de proceso y procede de la siguiente forma:
1. Cambia estado a candidato, lo declara como “Candidato Ganador”.

2. Cambia estado del proceso a “Proceso Concluido con Plaza Adjudicada”.

7. Recibir
expediente

Asistente del
Departamento
de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal DIREH

Recibe el expediente, firma y sella la copia de recibido, acepta el Conocimiento de envio
en el sistema e-SIRH, asigna en el sistema e-Sirh y traslada el expediente fisico al
Evaluador de personal administrativo asignado DIREH.

8. Generary
firmar
conocimiento

de envio

Evaluador de
personal
administrativo
asignado
DIREH

Recibe el expediente conformado y verifica que la documentacién esté completa 'y
correcta.

Si el expediente esta en orden Ingresa al sistema eSirh> Reclutamiento y
Seleccion>Modulo de Administrativo> Administrar Propuesta de Nombramiento:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

. Confirma que la informacion registrada en acciones de personal sea la correcta, de
lo contrario, realiza las modificaciones correspondientes.

2. Ingresa la nota obtenida en la Constancia de Elegibilidad, da por finalizada revision
y bloquea la partida para evitar que la misma pueda ser utilizada.
3. Imprime la imagen de Informacion de la Partida (pantallazo), donde se indica el

nombre de la dependencia, niumero de partida, salario y lo adjunta al expediente.

Genera y firma el conocimiento de envio al Departamento de Contratacion de Personal
y la Certificacion, lo adjunta al expediente y lo traslada a Coordinacion del
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIREH.

Si el expediente no esta completo o presenta algun error en la documentacion, genera
en el sistema e-SIRH el formulario RHU-FOR-06 “Boleta de Devolucion de
Expedientes”, indicando los motivos de Ila devolucion, gestiona firmas
correspondientes, lo adjunta al expediente y devuelve a la dependencia solicitante.

Coordinador del

9. Firmar
conocimiento

Departamento
de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal DIREH

Recibe, verifica conformacién de documentacion, firma y sella el conocimiento y la
certificacion de envio al Departamento de Contratacion de Personal y traslada a la
Subdireccion de Personal para el Visto Bueno.

10. Visto Bueno
conocimiento

Subdirector de
Dotacién de
Personal

Subdirector de Dotacion de Personal recibe, revisa y firma de Visto Bueno el
conocimiento y la certificacion y devuelve al Coordinador del Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal y este a su vez devuelve al Evaluador de

personal administrativo asignado DIREH para traslado al Departamento de
Contratacion de Personal

Evaluador de
personal
administrativo
asignado
DIREH

11. Traslado de
expediente

Traslada expediente al Departamento de Contratacion de Personal.

C.6.Banco de Elegibles

El banco de candidatos elegibles esta conformado por todos aquellos candidatos que han participado
previamente en procesos de dotacion de recursos humanos en la institucién y hayan sido declarados elegibles,
haciéndose constar en los registros de la Oficina Nacional de Servicio Civil y Ministerio de Educacion. La gestion
del referido banco estara a cargo de la Dependencia en donde se encuentre el puesto vacante.

Es facultad de la Maxima Autoridad de la Dependencia en donde se encuentre el puesto vacante, tomar en
consideracion el banco de elegibles, caso contrario debera convocar a oposicion a la ciudadania en general, a
través del procedimiento de convocatoria externa, sin que el banco de elegibles represente obligatoriedad o
derechos adquiridos de los participantes para ser considerados como ganadores del proceso de dotacién de
personal.

El banco de candidatos elegibles se habilitara unicamente cuando no se cuente con candidato(s) elegible(s)
como resultado de una convocatoria interna y la misma haya sido declarada desierta, esto con la finalidad de
garantizar el derecho de optar a cargos publicos, reconociendo y valorando el conocimiento y experiencia que
el empleado publico ha obtenido durante el tiempo que ha permanecido en la institucion, a través de una relacion
laboral, promoviendo la carrera administrativa.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Verificar, previo a la elaboracion y publicacién de la convocatoria externa, la inexistencia de candidato(s) en el
Banco de Elegibles, de contar con candidatos elegibles en una convocatoria anterior los podra considerar,
siempre que el candidato reuna los requisitos para el puesto, atendiendo a la naturaleza del mismo, de no contar
con candidatos idoneos debera realizar procedimiento de convocatoria externa.

La vigencia de la constancia de elegibilidad es de un (1) afio, a partir de la fecha de su emision.

Se puede considerar seleccionar a otro candidato del Banco de Elegibles, si el candidato a quien se le adjudique
un puesto no estuviera disponible al momento de su nombramiento o no cuente con algun documento requerido
para la toma de posesion.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Verificar
Banco de
Elegibles

Analista de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Enlace de
RRHH

Accede al SIARH para verificar que el proceso se encuentra en el estado “Convocatoria
Interna Desierta”, se asegura que existen candidatos en el Banco de Elegibles y que el
candidato elegido reuna las condiciones siguientes:

1. Que la constancia de elegibilidad se encuentre vigente, la cual es de un (1) afio, a
partir de la fecha de su emision.

2. lgual titulo oficial del puesto (puesto nominal).
3. Especialidad, acorde a la naturaleza del puesto vacante.
4. Funciones, acorde a la naturaleza del puesto vacante.

Ante la inexistencia de candidato ganador a través del banco de elegibles, suscribe
acta, carga a sistema y asigna estado en el SIARH “Convocatoria Externa en
Preparacion”. Inicia procedimiento de “Convocatoria Externa”.

Si existen candidatos elegibles, los contacta para confirmar disponibilidad e interés en
el puesto vacante.

Si los candidatos no estan disponibles o interesados, suscribe acta, carga a sistema y
asigna estado en el SIARH “Convocatoria externa en preparacién”. Inicia procedimiento
de “Convocatoria externa”.

Si hay candidatos interesados y disponibles, elabora y traslada formato RHU-FOR-109
‘Némina de Candidatos Elegibles” al (la) Director (a) de la Dependencia para su
consideracion.

» Nota: En caso de las DIDEDUC, el Analista de Reclutamiento y Seleccién de
Personal traslada a Coordinador de Reclutamiento y Seleccidén de Personal y este
a su vez al Jefe del Departamento o Seccion de Recursos Humanos.

2.

Seleccionar

candidato

Director de
Dependencia

Recibe y revisa nomina de candidatos elegibles, si no selecciona a ninguno de los
candidatos de esta nédmina, instruye para iniciar con la “Convocatoria Externa”.

Si selecciona al candidato, emite oficio de Adjudicacion (RHU-FOR-110) el cual firma y
sella e indica al Jefe del Departamento o Seccion de Recursos Humanos DIDEDUC o
Enlace de Recursos Humanos Planta Central, para iniciar con las gestiones
correspondientes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
» Nota: En caso de las Direcciones Departamentales, el Jefe del Departamento o
Seccion de Recursos Humanos traslada al Coordinador de Reclutamiento y
Seleccion de Personal y este a su vez al Analista de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, para tramite correspondiente.
Analista de
Reclutamiento y
3. Suscribir SeF',ngfn”afe Recibe oficio de adjudicacién (RHU-FOR-110), suscribe, imprime y gestiona firmas en
acta pibebuc/ |acta de Banco de Elegibles (RHU-FOR-114).
Enlace de
RRHH
Contacta al candidato y le solicita los documentos para conformar expediente
, administrativo.
Analista de
Reclutamiento y
4. Conformar Segiﬁgfn”af‘e Procede a la conformacion fisica del expediente del candidato seleccionado, con los
expediente | nnepyc; |documentos indicados en el formulario RHU-FOR-07 “Lista de Verificacion para
Emacee | Calificacion de Expediente 011 Administrativo”, quedando bajo la estricta
responsabilidad de la Dependencia en donde se encuentre la vacante la conformacion,
resguardo y archivo del expediente completo previo a la contratacion.
Ingresa a sistema SIARH, por medio de ID del proceso y realiza lo siguiente:
1. Accede a botdon de banco de elegibles (icono con iniciales BCE).
2. Inserta al candidato seleccionando el botén agregar a convocatoria.
Anaistade | 3. Digitaliza y carga los documentos de soporte del proceso de dotacion de recursos
Regutamientoy|  humanos (MGE3-001 “Requisicion de Personal’, RHU-FOR-90 “Acta de
5 gheraren Personal Convocatoria Interna Desierta” y RHU-FOR-114 “Acta para Banco de Elegibles”.
Enlace de
RRHH 4. Digitaliza y carga los documentos de soporte, requeridos en el SIARH, del candidato
seleccionado como ganador.
Cambia estado en el SIARH a “Candidatos evaluados por la ONSEC”.
Ingresa nuevamente al ID del proceso, cambia el estado a “Proceso concluido con plaza
adjudicada” y pasa a C.5. Actividad 5.

C.7.Revision de Resultados

La Dependencia en donde se encuentra la vacante, al momento de notificar los resultados debera esperar tres
(3) dias habiles siguientes a la notificacion electronica del sistema, previo a enviar los expedientes a calificacion
de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

La ratificacion o rectificacion de resultados es responsabilidad de la Dependencia que practico el procedimiento
que da origen a la revisién; el mismo no requiere intervencion de la ONSEC. Al concluir el mismo se debe
suscribir el acta respectiva para validar el resultado en el SIARH y que se notifique el nuevo resultado, si en
caso correspondiera.

La solicitud de revision de resultados es individual, por lo que Unicamente se revisaran los resultados del
candidato que presente solicitud, sin mostrar o tomar en cuenta los resultados o evaluaciones de los demas
candidatos. EIl candidato que solicite revision de resultados, debe hacerlo por escrito en la Dependencia en
donde se publicé la convocatoria, su solicitud de revisidon de resultados, dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la notificacion de dichos resultados, caso contrario prescribira su derecho.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Si dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion no se reciben solicitudes de revision de
resultados se contintia con el proceso en caso contrario se ejecutan las actividades siguientes:

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
sfedel | ReEcibe las solicitudes de revisidon que presenten los candidatos que participen en un
Departamento o | proceso de dotacion de recursos humanos, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
. Seccion de . ., . .
o Recibir | Reaursos | @ la notificacion de dichos resultados en sistema SIARH.
revision DTSESTJ%S/
enacede | » Nota: En el caso de las DIDEDUC, traslada solicitudes a Coordinador de
RRHH

Reclutamiento y Seleccién, quien ejecuta el proceso.

2,

Registrar en
SIARH

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccion de
personal
DIDEDUC/
Enlace de
RRHH

Registra en el SIARH, “Convocatoria con Solicitud de Revisién de Resultados” y registra
el (los) candidato(s) que solicita(n) revision de resultados.

» Nota 1: Es indispensable que las solicitudes sean entregadas por los candidatos
por la via oficial y por escrito, caso contrario no se tomaran en cuenta.

Nota 2: Para resolver las peticiones de solicitud de resultados que formulen los
candidatos que participaron en un proceso de dotacién de recursos humanos,
unicamente se cuentan con tres (3) dias habiles siguientes a la recepcion de dicha
solicitud para resolver.

3. Revisar

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccién de
personal

En conjunto con el jefe inmediato, revisan las notas consignadas de conformidad con
el expediente presentado, determinado la ratificacion o rectificacion de la calificacion
otorgada inicialmente.

calificacion DIDEDUC/ . . . . . .
tnace de | » Nota: casos no previstos (ausencia del jefe inmediato por cualquier causa) el
RRHH Director (titular o en accién interina) de la dependencia asignara un encargado para
la revision.
Suscribe el acta respectiva de la revisién de resultados que se practique y en la misma,
deberan comparecer los responsables de la revision para dejar constancia de lo
actuado y de lo resuelto.
gggﬁg‘g?eﬁ[tg‘; Notifica oficialmente al interesado el resultado de la revision, por medio de “Oficio de
| seleccisnde | revision de resultados” (RHU-FOR-112) firmado por las personas que intervienen en el
4 Suscribir | Personal | acta y con el visto bueno del Director de la Dependencia.
Enlace de
Enl d . . . e
Rran | > Nota: El candidato no estuviere de acuerdo con el resultado de la revisién de
resultados, puede apelar ante la Junta Nacional de Servicio Civil, dentro de los tres
(3) dias siguientes de notificado. La decision de la Junta Nacional de Servicio Civil
sera definitiva, de conformidad con lo establecido en el articulo 47 de la Ley de
Servicio Civil.
coordinador de | Registra cambio de estado a “Evaluaciones en proceso” en el SIARH, ratifica o rectifica
5. Registrar | colocain g |10S resultados, segun corresponda producto de la revision correspondiente y notifica a
resultado en Personal | traves del sistema (icono de sobre).
SIARH DIDEDUC/
Enlace de
RRHH

Archiva notificacién firmada por el candidato en su expediente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-06.04

(e

{

Ministerio de Educacion
Guatemaola

PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
CON CARGO AL RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE”

Del proceso: Recursos Humanos |

Cédigo: RHU-PRO-01 | Versiéon: 7 | Péagina 27 de 29

C.8.Elaboracion y publicacion de Convocatoria Externa

La Convocatoria Externa tiene como propésito atraer a candidatos de la ciudadania en general, para ocupar un
puesto vacante en el servicio por oposicion perteneciente al Plan de Clasificacion de Puestos para el Organismo
Ejecutivo.

La convocatoria 0 aviso para concursar a ocupar un puesto vacante, se debe publicar en el Portal Electrénico
GUATEMPLEO, y otros medios de comunicacion social masivos. La convocatoria tendra como base, la
informacién de la requisicion de personal.

Los ex servidores publicos, gozaran de puntos de preferencia, sobre el resto de candidatos, de conformidad
con el articulo 46 de la Ley de Servicio Civil. Atendiendo al principio de preclusion, quedan excluidos de este
procedimiento, los candidatos de fuente interna.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Verifica que la convocatoria interna se haya declarado desierta (inexistencia de
candidatos en banco de elegibles), y las actas debidamente firmadas y selladas donde
se hace constar que la convocatoria interna fue declarada desierta, por cualquiera de
los motivos siguientes:

1. No se postularon candidatos durante la convocatoria interna.

Analista d . . . .
Recutamientoy | 2. LOS candidatos internos postulados no llenan los requisitos.
Seleccion de
1. Verificar Personal . . . . .y
ppepuc/ |3. Los candidatos internos no obtuvieron 75 puntos como promedio de las distintas
Enlace de H
RRHH pruebas a que fueron sometidos.
4. Los candidatos internos no son elegibles (segun analisis de ONSEC).
5. Si el o los candidatos internos elegibles, desisten del proceso de dotacién de
recursos humanos.
6. Inexistencia de candidatos disponibles e interesados en el banco de elegibles;
Ingresa al SIARH vy realiza las acciones siguientes:
1. Seleccion de personal.
2. Menu.
, 3. Gestion de convocatoria(s).
Analista de
Reclutamiento y
2. Registrar en SeF',ngfn”alde 4. Ingresa al proceso a través del ID.
SIARH DIDEDUC /
Emacede 15. Acciones de convocatoria, cambio de estado a “Convocatoria externa en

preparacion”.

En la seccién “Acciones de convocatoria", selecciona la opcion de editar y consigna lo
siguiente:

1. En casilla de observaciones el total de salario base, bonos y complementos que
forman parte del salario nominal del puesto agregando en paréntesis “(menos

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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descuentos de ley)’ y agregar la frase “La presentacién del expediente no
representa obligatoriedad de contratacion”.

2. Fecha de inicio y finalizacion de convocatoria con una duracion de cinco (5) dias
habiles (no podra ser sabados, domingos, feriados y dias de asueto).

3. Fecha, hora y lugar de recepcién de documentos.

4. Listado de documentos a presentar por los candidatos tomando en cuenta
especialmente lo siguiente:

a. aclarando que los documentos que acredite el candidato para demostrar
preparacion académica, deben encontrarse los nombres y apellidos completos
y correctos como aparece en el Documento de Identificacion —DPI-; caso
contrario adjuntar Certificado de Nacimiento emitido por el Registro Nacional
de Personas RENAP, en el cual indique lo resuelto en el procedimiento de
identificacion de personas.

b. Constancias laborales deben presentarse en hoja membretada, firmada y
sellada por los responsables de la entidad que las extiende, incluyendo de
preferencia, puesto nominal, funcional, periodos laborados (dia/mes/afio de
ingreso y egreso) y el detalle de las funciones realizadas en cada puesto
desempenado, fecha de emision de las mismas antes o durante la publicacién
de la convocatoria.

c. Silos candidatos que como experiencia laboral deseen presentar servicios por
contratos, los mismos deben detallar las actividades realizadas y adjuntar copia
del contrato.

» Nota 1: Los titulos o diplomas de estudios obtenidos en el extranjero deben ser
legalizados y certificados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y estar
homologados por el MINEDUC o incorporados por la USAC (Articulo 87 de la
Constitucién de la Republica reconocimiento de grados, titulos, diplomas e
incorporaciones; Articulo 37, Decreto 02-89 del Congreso de la Republica, Ley del
Organismo Ejecutivo), segun corresponda, caso contrario no se podra tomar en
cuenta para la ponderacion.

> Nota 2: En los puestos que requieren estudios universitarios, solicitar pensum de
estudios.

Actualiza la informacién de la convocatoria y la graba.
Informa a Coordinador de Reclutamiento y Seleccion DIDEDUC o jefe inmediato planta

central para que acceda al SIARH vy verifique la informacién consignada en el apartado
"Detalles de la convocatoria”.

Coordinador de | VErifica la informacion ingresada en el apartado "Detalles de la convocatoria”.

Reclutamiento y
Seleccién de

3. Verificar Personal | Oi la informacion esta incompleta o incorrecta, devuelve al Analista de Reclutamiento
informacién Dilr?rrf;.(jlijza(t:(:;glfe DIDEDUC o Enlace de Recursos Humanos Planta Central e indica las correcciones a
Enlace de realizar.

RRHH

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-06.04

O

Ministerio de Educacion
Guatemaola

PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO
CON CARGO AL RENGLON 011 “PERSONAL PERMANENTE”

Del proceso: Recursos Humanos | Cédigo: RHU-PRO-01 | Version: 7 |  Pagina 29 de 29
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Si la informacion esta correcta, aprueba y devuelve al Analista de Reclutamiento
DIDEDUC o Enlace de Recursos Humanos Planta Central, para que proceda a la
publicacion de la Convocatoria Externa.
Cambia el estado del proceso a "Convocatoria externa publicada", en el SIARH.
Analista de
Reclutamiento y . ’ . ’ . .
seleccion de | EN €l caso de no presentarse ningun candidato el dia y hora de plazo en que finaliza la
4. Publicar ;grégba(': convocatoria, suscribe acta correspondiente y cambia el estado del proceso en el
convocatoria | rhacede | SIARH, a “Proceso Concluido con plaza vacante”.
Recursos
Humanos Planta . i .
Central En el caso de presentarse candidatos, continua con proceso C.3 Recepciéon de
Expedientes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




