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A. REGISTRO DE REVISION Y APROBACION:
~ Documentado Revisado Aprobacién Jefe de Area
Nombre/Puesto/Direccion Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccién Fecha
|e Alicia Meléndez / Coordinadora del Departamento | lleana Judith Marroquin / Directora / DIREH
| de Reclutamientp y Seleccion de Personal /DIREH | Firma:
Firma: > ,}’.76'\\
,'/' < Ny () P

A w2 e
k ;L\\ _— :T 1

Humbe ;

tmsmldbag . ks Maria del Rosario Balcarcel
Minchez / Viceniniska

Adminiskaiva de Educacitn

« Flor de Maria Franco Rosales / Subdirectom de
Dofacién de Person

Firma:

» Angélica Palencia / Directora en funciones / DIDEFI
Firma:

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

1. Acuerdo Documento que emite el Despacho Superior mediante el cual se aprueba la

o . contratacion de una persona que ha cumplido con todo el procedimiento
Ministerial ; )
establecido en la convocatoria.
2. CGC Contraloria General de Cuentas.
3 Convocatoria Documento que contiene los requisitos y procedimiento fundamentales y

obligatorios que un ciudadano debe de cumplir para poder optar a una plaza
ofertada.

4. DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.

5. DIREH Direccion de Recursos Humanos.

6. Evaluaciones Evaluaciones psicométricas y conocimientos especificos.

7 RHU-FOR-97 Lista de conformacibn de Expedientes para Puestos de Directores
Departamentales de Educacion, Servicios Directivos Temporales renglén
presupuestario 022 “Personal por Contrato”.

8. RHU-FOR-98 Splicitud de participacion en Proggso de Convocatoria para el puesto de
Director Departamental de Educacion.

9. RHU-FOR-99 Control de expedientes Directores Departamentales de Educacion.

10. RHU-FOR-100 Ponderaciép de expedientes de candidatos para Directores Departamentales
de Educacion.

11. RHU-FOR-101 Presentacion de Candidatos finalistas a la Autoridad Nominadora.

12. MINEDUC Ministerio de Educacion.

13. MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas.

14. ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil.

; Persona que participa en el proceso de reclutamiento y seleccién para optar a

15. Candidato A .
ocupar un puesto en el Ministerio de Educacién y que cumpla con los
procedimientos y requisitos establecidos en la convocatoria,
independientemente de la familia de puestos o de la posicidn jerarquica.

16. Sistema e-SIRH $i§tema Informéatico de Recursos Humanos, administrado y utilizado
unicamente por el MINEDUC.

17. Vacante Plaza disponible.

18. Declaracion Documento por el cual una persona declara bajo juramento ante un Notario

Jurada cualquier hecho o circunstancia que quiera constar.

19. Foliacion Acto de numerar los folios solo por su cara recta.

20. Folio Recto Primera cara de un folio, la que se enumera.

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



PLA-PLT-05.03

w

uuuuuuuu

INSTRUCTIVO

CONVOCATORIA PARA DIRECTORES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION CON

CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 022 “PERSONAL POR CONTRATO”

Del proceso: Recursos Humanos |

Cédigo: RHU-INS-26 | Versién: 2 | Pagina 3 de 12

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

La presente narrativa establece los lineamientos a ejecutar para el proceso de reclutamiento y seleccion de
puestos de Directores Departamentales de Educacion, con base en el articulo 194 literal b) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, el Acuerdo Gubernativo 165-96, de fecha 24 de mayo de 1996, Creacion
de las Direcciones Departamentales de Educacion, con el propdsito de facilitar al Ministerio de Educacion
-MINEDUC- las herramientas administrativas que permitan estandarizar, transparentar y agilizar el proceso de
contratacion de los Directores Departamentales de Educacion. Dichos lineamientos son aplicables para todas
las Direcciones del Ministerio de Educacion -MINEDUC-, involucradas en el proceso, sin excepcion alguna.

C.1. Reclutamiento y Seleccién de puestos de Directores Departamentales de Educacion.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Determinar

Determina la necesidad de cubrir un puesto vacante e instruye al Director de Recursos

recluta-
miento

Ziﬁfgs;?;?agae \utoridad Humanos_,en Planta Central iniciar el proceso de convocatoria, reclutamiento y
vacante contratacion.

Z-DaT;ﬁi'ii‘i’gfde Recibe instruccion del Despacho Superior para iniciar proceso de Convocatoria y
proceso de | Director DIREH | traslada a la Subdireccion de Dotacion de personal, quien a su vez instruye al

Coordinador de Reclutamiento y Seleccién de DIREH.

3. Elaborar
convocatoria

y cronograma

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccion
DIREH

Elabora convocatoria y cronograma para la contratacion para ocupar el puesto de
Director Departamental de Educacién, conforme al Acuerdo Gubernativo nimero 165-
96, Creacién de las Direcciones Departamentales de Educacion y el RHU-FOR-97
“Lista de conformacion de Expedientes para puestos de Directores Departamentales de
Educacion:

La convocatoria debera contener:

1. DIDEDUC donde se encuentra el puesto vacante.

2. Nombre del puesto nominal, funcional, renglén presupuestario y salario.
3. Requisitos que se solicitan para el puesto:

3.1. Poseer titulo universitario a nivel de licenciatura, en las carreras de:
Pedagogia, Administraciéon Educativa, Ciencias Sociales, Psicologia o carrera
relacionada al ambito educativo. Para ello presentar copia del titulo universitario,
debidamente registrado en la Superintendencia de Administracion Tributaria
-SAT- y Contraloria General de Cuentas -CGC- y confrontado en ambos lados;
y 2 Constancias en ORIGINAL de Certificacion de Colegiado Activo (de ser
contratado se utilizara uno para tramite de pago que se adjuntara al Formulario
de Movimiento de Personal correspondientes a la fecha de su aplicacion y uno
para el expediente laboral).

3.2. Acreditar mediante constancias laborales un minimo de cinco afios de
experiencia que incluya aspectos administrativos y de supervisién de personal.
En el caso de candidatos que laboran o han laborado en el Ministerio de
Educacion, adjuntar “Certificacion de Tiempo de Servicio” y otros documentos
de caracter oficial mediante los cuales puedan comprobarse las funciones
realizadas (debidamente confrontados a excepcioén de Acuerdos, Contratos y
Resoluciones).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Responsable Descripcion de las Actividades
3.3. Conocimiento del Sistema Educativo Nacional y de su problematica (una
copia de diplomas, constancias o certificaciones de capacitaciones o cursos
recibidos que acrediten los conocimientos adquiridos,
confrontados).
3.4. Declaracion jurada, emitida ante Notario, durante la vigencia de la
convocatoria, donde indique que reside en el departamento o se compromete a
residir en el lugar que aplica, de conformidad con el Acuerdo Gubernativo
ndmero 165-96.
3.5. Ademas de los documentos descritos en los numerales anteriores y que
aparecen en el RHU-FOR-97 “Lista de conformacion de Expedientes para
puestos de Directores Departamentales de Educacion, deberd adjuntar los
documentos descritos en el formulario indicado:
Cantld_ad Descripcién del documento Fundamento legal
reguerida
Carta de solicitud del puesto | Articulo 28
dirigida al (Ia) Sefor(a) Ministro(a) | Constitucion
1 de Educacioén indicando puesto y | Politica de la
Direccion  Departamental de | Republica de
Educacion a la que aplica. Guatemala
Articulo 19
Reglamento de la
Ley de Servicio
: . | Civil.
Curriculum Vitae con fotografia
1 reciente 'y firmado por el Segunda  Edicion
candidato.
del Manual de
Gestién del Empleo
del Organismo
Ejecutivo -ONSEC-.
Segunda  Edicion
Copias legibles de ambos lados | del Manual de
Documento Personal de | Gestion del Empleo
Identificacibn -DPI- vigente o | del Organismo
> constancia de solicitud en | Ejecutivo -ONSEC-.
trdmite emitida por el RENAP.
(si es contratado se utilizard uno | Articulo 50, Ley del
para tramite de pago y otro para | Registro  Nacional
el expediente). de las Personal.
Decreto 90-2005,
Segunda  Edicion
RTU (si es contratado se utilizar4 | del  Manual de
2 uno para tramite de pago y otro | Gestion del Empleo
para el expediente). del Organismo
Ejecutivo -ONSEC-.
Carencia de Antecedentes | Segunda  Edicion
1 Penales vigentes al momento de | del Manual de
la presentacion del expediente. Gestion del Empleo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
del Organismo
Ejecutivo -ONSEC-.
Segunda  Edicion
Carencia de Antecedentes | del Manual de
1 Policiacos vigentes al momento de | Gestion del Empleo
la presentacion del expediente. del Organismo
Ejecutivo -ONSEC-.
“‘Constancia  Transitoria  de
Inexistencia de Reclamacion de | Articulo 30 Ley de
cargos (Finiquito)”, emitido por la | Probidad y
Contraloria General de Cuentas | responsabilidad de
1 ) : :
-CGC-, con fecha de emisién no | Funcionarios y
mayor de tres (3) meses al | Empleados
momento de la presentacion del | Publicos.
expediente.
Solvencia Fiscal extendida por la
Superintendencia de | Circular
1 Administracion Tributaria -SAT- | COPRET/DFGGP/0
vigente al momento de la | 6-2014.
presentacion del expediente.
Certificacion de Registro Nacional Articulo 6 Decreto
de Agresores Sexuales -RENAS-, ,
h A e namero 22-2017 del
1 emitido por el Ministerio Publico
) Congreso de la
vigente al momento de la A
gt ; Republica.
presentacion del expediente.
Carta del interesado en original Circular nGmero
1 informando si se encuentra activo | 5 o1 b 75,
o no en Clases Pasivas del
2021.
Estado.
Copia titulo nivel medio,
debidamente registrado en la | Segunda  Edicion
Contraloria General de Cuentas | del Manual de
1 -CGC- y en la Superintendencia | Gestiéon del Empleo
de  Administracion  Tributaria | del Organismo
-SAT- cuando  corresponda, | Ejecutivo -ONSEC-.
(confrontado en ambos lados).
Decreto del
1 Copia de boleto de ornato del afio | Congreso de la
en curso. Republica 121 del
afio 1996, inciso a).
Copia de carencia de procesos
disciplinarios, emitido o emitidos
por la Institucion o dependencia
donde labora y ha laborado. Para | Articulo 113 de la
empleados que laboran o han | Constitucion
1 laborado en el MINEDUC, | Politica de la
deberan requerirlo al correo | Republica de
electronico Guatemala.
hrsalazar@mineduc.gob.gt,
debiendo la  Direccion de
Recursos Humanos, remitirlo por

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

la misma via en un plazo que no
exceda de 48 horas.

Cualquier otro documento que
acredite su experiencia laboral en
el sistema educativo
(debidamente confrontado
exceptuando Acuerdos, Contratos
y Resoluciones).

a. El expediente debe ser foliado y rubricado por el participante, exceptuando
hojas en blanco o sin contenido en ninguno de sus lados.

b. La documentacién que requiera confrontacion, debe ser realizada por
personal autorizado de la Direccion de Recursos Humanos -DIREH- para
lo cual debe presentar el documento original y copia legible.

c. El expediente debe ser entregado en el Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos ubicada en
la quinta calle (52.) cuatro guion treinta y tres (4-33) sexto nivel edificio
Plaza Rabi, de la zona uno (1) de la Ciudad de Guatemala.

d. Los expedientes no seran devueltos.

4. Condiciones para participar:

a. Para ser considerado participante es indispensable cumplir con los
requisitos solicitados indicados en el articulo 3 del Acuerdo Gubernativo
namero 165-96 “Creacion de las Direcciones Departamentales de
Educacion” y los requisitos indicados en el numeral 3 de este inciso.

b. Por tratarse de un puesto directivo, el proceso de convocatoria no esta
sujeto a acciones de impugnacion en razén de ser una facultad de la
autoridad nominadora, la contratacion correspondiente, conforme el articulo
194 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

c. Al momento que el candidato presente el expediente, el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccibn de Recursos
Humanos -DIREH- revisara que el expediente esté correctamente foliado,
rubricado y que no existan folios en blanco. De no ser asi, se devolvera al
candidato quién debera corregir y rubricar nuevamente, posteriormente se
le entregara el formulario RHU-FOR-98, “Solicitud de participacion en
proceso de Convocatoria de Director Departamental de Educacion”, el cual
debe ser llenado y firmado en el lugar de entrega del expediente por el
candidato. Adjuntar el original en el expediente y entregar copia al candidato.

5. Lugar, horario y fechas para entrega de papeleria, tomar en cuenta lo siguiente:

a. A partir del dia siguiente de la publicacion de la convocatoria, se contard con un
plazo de diez (10) dias habiles para la recepcion de expedientes.
b. No se recibiran expedientes fuera del plazo establecido.

6. Observaciones, agregar al final:

a. “LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE NO REPRESENTA
OBLIGATORIEDAD PARA LA CONTRATACION”.
b. Todo proceso realizado en el Ministerio de Educacioén es totalmente gratuito

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

c. Los expedientes deben de presentarse en folder manila con gancho

d. El Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccion
de Recursos Humanos -DIREH-, solicitara a los candidatos los documentos
que puedan perder su vigencia durante el proceso de reclutamiento y
seleccion, los que deberé foliar y rubricar.

Si el candidato no cumple con alguno de los requisitos 0o documentos
establecidos, quedara fuera del proceso

Traslada proyectos de convocatoria y cronograma de actividades a jefe inmediato para
autorizacion.

4. Autorizar
convocatoria

Subdirector de

Revisa, si estd completo y correcto traslada al Director de la DIREH para autorizacion,

y cronograma borcionde | caso contrario, regresa a Coordinador de Reclutamiento y Seleccién de Personal para
actividades DIREH | correccion.
e Revisa si estd completo y correcto traslada al Viceministro Administrativo para
Y cronograma Director DIREH | autorizacion, caso contrario, regresa a Subdirector de Dotacion de Personal para
e -z
actividades correccion.
6. Revisar_
convocatoria | o inistro - | REVISA Si estéd completo y correcto y traslada al Despacho Superior para autorizacion,

y cronograma
de
actividades

Administrativo

caso contrario, regresa al Director de DIREH para correccién.

7. Autorizar
convocatoria

Revisa si tiene correcciones regresa al Viceministro Administrativo, en caso de estar

y cronograma ey’ |completo y correcto autoriza la publicacién de la Convocatoria y cronograma de
actividades actividades, y continua con la actividad 9.
8. Solicita viceministro | Devuelve al Director de DIREH, quien a su vez lo traslada a la Subdireccion de Dotacion

correcciones

Administrativo

para que instruya a la Coordinacion de las modificaciones solicitadas.

9. Trasladar
Convocatoria

Director DIREH

Instruye a quien corresponda, para que traslade via electrénica:

a) Al Subdirector o Jefe Encargado del Despacho de la Direccién Departamental
de Educacion, el siguiente dia habil posterior de su aprobacién, para la
publicacion y socializacién en los diferentes medios disponibles

b) A la Direccion de Comunicacion Social -DICOMS- para la publicacién en los
medios disponibles.

10. Publicar
Convocatoria

Subdirector o
Jefe Encargado
del Despacho de

la Direccion

Departamental

de Educacion/
Coordinador de

comunicacion.

Recibe convocatoria, procede de la siguiente forma:

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION

1. Confirma respondiendo al mismo correo electronico, de recibida la informacion.

2. Convoca a reunion en un plazo que no exceda de 24 horas de recibido, para
planificar la publicacion de la convocatoria a los involucrados en su desarrollo
incluyendo a los profesionales que ejercen funciones de supervision.

3. Remite oficio dirigido al Director de Recursos Humanos, firmado y sellado

informando y documentando los medios utilizados para la divulgacion de la
convocatoria.

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

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
1. Confirma, respondiendo al mismo correo electronico, de recibida la informacion.

bireccionde | 2 Instruye y publica en los medios disponibles.

Comunicacion
Social

3. Remite oficio dirigido al Director de Recursos Humanos, firmado y sellado
informando y documentando los medios utilizados para la divulgacién de la
convocatoria.

Coordinador de
Comunicacion

11. Publicar - f . sz . : .
convocatoria | S99 Realiza la publicacion en los medios disponibles.
DICOMS
Durante los dias de recepcién se procede con lo siguiente:
1. Se verificara que el expediente esté foliado, rubricado y que no existan folios en
blanco. De no ser asi el candidato corrige y rubrica nuevamente.
Analista de
12. Recibi Reclutamiento y ., . « L.
- Recibir | "seleccion de 2. Al completar la accion anterior, se entrega el RHU-FOR-98 “Solicitud de
expe .. .y . . Ly
P Pslr;g:j' participacién en Convocatoria de Directores Departamentales de Educacion”, el
cual debe ser llenado y firmado en el lugar de entrega por el candidato; revisa el
formulario y firma en el &rea de constancia de recepcién. Adjunta el original en el
expediente y entrega copia al candidato.
3. Completar formulario RHU-FOR-99 “Control de Expedientes”.
Al concluir con la recepcion de expedientes, se procede de la siguiente forma:
1. Conforme al RHU-FOR-97 “Lista de Verificacién de Expedientes para puestos de
Directores Departamentales de Educacion”, verifica que el expediente cumpla con
la inclusion de los documentos, asi como:
a. Cantidad de copias u originales segun corresponda
b. Que los documentos estén vigentes, caso contrario solicitara su
actualizacion.
e c. Laemisién de los documentos no puede ser posterior a la fecha de cierre de
Analista de H
13. Verificar Reclutamjento y Ia co.nvocatorla... . . ..
Expedientes | Seleccion de d. Realizar la verificaciéon (imprimir pantalla o documento que genera) de los
DIREH documentos emitidos digitalmente por las diferentes Instituciones.

» 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
Constitucion Politica de la Republica reconocimiento de grados, titulos,
diplomas e incorporaciones; Articulo 37, Decreto 2-89 del Congreso de la
Republica, Ley del Organismo Judicial), segun corresponda, caso contrario no
se podra tomar en cuenta para ponderacion.

» NOTA 2: Sino cumple con alguno de los documentos indicados en el

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

RHU-FOR-97 y convocatoria automaticamente queda fuera del proceso.
Si el expediente cumple con la documentacion, se inicia con la fase de analisis de
acuerdo a los siguientes factores:
1. Formacion académica
' | Analista de 2. Experiencia laboral
14. Analizar Perfil | Reclutamiento y
del Puesto Seleccion
DIREH > NOTA 1: Se toma como referencia la matriz de calificacion de puestos de la
serie ejecutiva emitida por la ONSEC.
» NOTA 2: Si no cumple con alguno de los requisitos anteriores el expediente
gqueda fuera del proceso.

I subdirector de | EN coordinacion con el Director de la DIREH realizan las gestiones necesarias para
e | Cpasonde |encontrar el lugar y/o medios idoneos para las evaluaciones y las entrevistas a los
evaluacion y DIREH | candidatos.
entrevista
16. Organizar Coolrdina_dor de
grupos de | REGQUEATIENOY | De acuerdo al lugar y/o medios establecidos organiza grupos de evaluacion.
evaluacién DIREH

De acuerdo con la organizacién se procede a citar via telefénica y en correo electrénico
a los Candidatos para evaluacion correspondiente.
) Analista de
e s | Cauamenoy | % NOTA: Los candidatos seran citados con al menos 48 horas de anticipacion,
DIREH indicandoles lugar, fecha y hora de evaluacion. Asi mismo el candidato recibira
via correo electrénico, Solicitud de Empleo para ser llenada y entregada el dia
de evaluacion.
El dia de la evaluacion el Analista procede de acuerdo a lo siguiente:
1. Preparacién del area de evaluacion.
2. Traslado de materiales para evaluar.
3. Completa el listado de asistencia por parte de los candidatos citados.
4. Aplicacion de pruebas que incluye competencias laborales, adaptabilidad social y
conocimientos especificos.
5. Realiza entrevista al candidato.
18. IPrgpgrar Analista de
o ear Reclutamiento y > NOTA: La prueba de conocimientos especificos debera de ser trasladada por la
eleccion . -z . -, . .
g;l:feﬁl?;g DIREH Direccibn General de Coordinacion de Direcciones Departamentales en
coordinacién con la Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional a la
Subdireccién de Dotacion de Personal de DIREH, cumpliendo con los siguientes
aspectos:
e Prueba escrita no menor a 15 preguntas.
e Debera de ser de seleccion multiple.
e Entregar la clave de respuestas para calificacion.
Indicar la ponderacién de cada respuesta para hacer un total de 100 puntos.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

19. Confirmar
referencias
laborales,
Calificacion
de Pruebas y
completar
formulario
RHU-FOR-100

Analista de
Reclutamiento y
Seleccion
DIREH

1. Confirmar telefébnicamente referencias laborales de los candidatos utilizando el
formulario RHU-FOR-100 “Confirmacién de Referencias”.

Ingresa a las distintas plataformas de calificacibn que permita obtener
resultados de forma impresa de las pruebas aplicadas.

Procede a completar el formulario RHU-FOR-100 “Ponderacion de los
requisitos para Directores Departamentales de Educacion”, para obtener el
resultado final, imprime, firma y adjunta al expediente.

Si el resultado final del candidato es de 75 puntos o0 mas en una escala centesimal,
continua en el proceso; si es menor a 75 puntos el candidato es descartado.

» NOTA 1. Los expedientes que no cumplen con los requisitos y/o documentos
solicitados en la convocatoria quedaran descartados y seran resguardados en la
Subdireccion de Dotacion de Personal de la Direccion de Recursos Humanos. Cada
expediente debera contener el detalle de los motivos de rechazo y las
inconsistencias encontradas, para las consultas pertinentes.

NOTA 2: Para la ponderacién de confirmacién de referencias, se debe llamar
inicialmente a la institucibn mas reciente, si responden y brindan la referencia se
califica de acuerdo a la informacion obtenida; si la primera institucién no responde
se procede a llamar a la segunda institucién, repitiendo el proceso. En caso de no
lograr confirmacion se asigna la nota minima en el formato.

20. Elaborar
listado

Analista de
Reclutamiento y
Seleccion
DIREH

Elabora listado por cada DIDEDUC, de candidatos ordenando de acuerdo a la
calificacion obtenida, de mayor a menor punteo, llenando el formulario RHU-FOR-101
“Presentacion de candidatos finalistas a la autoridad nominadora”.

Firma listado y lo traslada junto con los expedientes al jefe inmediato para las acciones
correspondientes.

» NOTA 1: Setrasladan unicamente los expedientes de candidatos que obtengan nota
igual o mayor a 75 puntos.

NOTA 2: Los expedientes de los candidatos que obtengan punteo menor a 75
puntos o fueron descartados durante el proceso quedaran resguardados en la
Subdireccion de Dotacion de Personal.

21. Elaborar
oficio

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccién
DIREH

Elabora oficio por cada DIDEDUC dirigido al Despacho Superior, para el envio de
expedientes adjuntando formulario RHU-FOR-101 “Presentacion de candidatos
finalistas a la Autoridad Nominadora”, este oficio debe llevar el visto bueno del
Subdirector de Dotacion de Personal y autorizacion del Director de Recursos Humanos.

22. Trasladar
expedientes

Director de
DIREH

Traslada al Viceministro Administrativo los oficios, listados y expedientes por cada
DIDEDUC, para la verificacion correspondiente.

23. Verificar y
trasladar
expedientes

Viceministro
Administrativo

Realiza verificacion y traslada al Despacho Superior los oficios, listados y expedientes
de cada DIDEDUC, para la toma de decision.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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24. Recibir Agzts';fggh%e' Recibe, firma y sella de recibido el(los) oficio(s), en los cuales se adjuntan los listados
expedientes superior |y expedientes, traslada a la Autoridad Nominadora.
Por medio de oficio firmado y sellado, devuelve al Director de Recursos Humanos los
25(:;'(18%‘;0 auoridad | €Xpedientes de los candidatos e indica cuales son los seleccionados para ocupar el
ganador Nominadora | nyesto de Director Departamental de Educacion, de cada DIDEDUC, instruyendo para
gue concluya el proceso de contratacion.

26. Instruirala | o |Instruye a la Subdireccion de Dotacion de Personal quién a su vez traslada la
Supdireccion Recursos | instruccion a la Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion de la DIREH, para que cada
de Personal umanes - analista contine con el trAmite correspondiente de los candidatos ganadores.

Registra o actualiza informacién del candidato ganador en Banco de Elegibles:
27. Registrar en | o AW S8 Ingresa al Sistema e-SIRH > médulo de Reclutamiento y Seleccién > Administrativo >
Eloaibios on seleccion de” | Banco de Elegibles > Seleccionar “persona nueva” o “persona existente” > ingresar el
e-SIRH oRet | término de basqueda > icono de lupa > seleccionar con el icono de flecha amarilla >
completar los campos de datos generales, profesion, documentos de identificacion,
direcciones.
1. Ingresa al sistema e-SIRH, consigna los datos necesarios y genera los formularios
siguientes:
a. Formulario RHU-FOR-01 “Requisicién de Personal”.
b. Formulario RHU-FOR-04 “Propuesta de Personal 022”.
c. Conocimiento de envio de expediente al Departamento de Contratacion de
Personal de la DIREH.
2. Realiza la verificacion de clases pasivas del Estado ingresando al sistema SiARH
(articulo 14 del Acuerdo Gubernativo 50-2021, de fecha 22 de marzo de 2021
“Medidas y lineamientos de control que mejoren el gasto publico y transparencia del
5. Generar | Alna“st‘? de preSlépuetsto para el ejercicio fiscal 2021), imprime el formulario y adjunta al
. eclutamiento y )
Documentos Seleccion de eXpe iente
y trazl}adar Personal
t . . s
SPECENe | bReH  1»  NOTA 1: Los formularios de Requisicién de Personal y de Propuesta de Personal
022 se adjuntaran sin firma en el expediente que se traslada al Departamento de
Contratacion de Personal de la DIREH, quienes enviaran a firma de las Autoridades
Superiores con la documentacién que emiten para formalizar la contratacion.
» NOTA 2: El conocimiento de envio de expediente al Departamento de Contratacion
de Personal de la DIREH, el analista lo imprime, firma y gestiona la firma y sello del
Coordinador de Reclutamiento y Seleccidén de Personal y Subdirector de Dotacion
de personal de la DIREH.
» NOTA 3: Los expedientes de los candidatos que no fueron seleccionados como
ganadores, quedaran resguardados en la Subdireccién de Dotacion de Personal.
Analista d . L , . . .
20. Recibir | contratacion de | Firma. y sella el conocimiento de envio, entrega copia al analista de Reclutamiento y
expediente Pg{;g;j" Seleccion de Personal y continGia con el procedimiento correspondiente.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

30. Comunicar
nombra-
miento

Director de
DICOMS

Emite un comunicado interno donde indica el nombre del Director Departamental de
Educacion nombrado.

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




