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Walter Arturo Cal%_)rera Spsa
| DIREH

 Julio Suruy/ Director / DIDEFI

FIRMA: N - 22,05 }Lb )

B. GLOSARIO
1. DIDEDUC Direcciéon Departamental de Educacion
2. DIREH Direccion de Recursos Humanos

3. Permuta

Cambio voluntario entre dos personas para el desempefio de puestos del mismo
nivel o area de trabajo, la misma especialidad, categoria, titulo del puesto e igual
salario, en la misma o distinta unidad administrativa, en igual o diferente
localizacion geografica, siempre y cuando no esté en tramite solicitud de
jubilacion o destitucion de alguna de las partes.

4, Permutante

Nombre aplicable a cada una de las partes que intervienen o que solicitan una
permuta.

Persona que realiza Puede ser, Supervisor Educativo, Coordinador Técnico Administrativo CTA,

funciones de
supervision
educativa

Coordinador Técnico Pedagégico CTP u otro debidamente nombrado por el
Director (a) Departamental de Educacién, por medio de documento oficial del
Ministerio de Educacion

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES:

Base legal Acuerdo Gubernativo 183-97, de fecha 12 de febrero de 1997 “Reglamento de Permutas entre
Servidores del Ministerio de Educacion”.

Actividad Responsable

Descripcion de las Actividades

1 Reclutamiento y

Recif)ir

; Personal
expediente DIDEDUC y
DIGEF 1.

Recibe el expediente de solicitud de permuta y verifica que contengan la
Asistente de | documentacion siguiente (segun lo requiere el articulo 5, del Acuerdo Gubernativo
seleccion de | 183-97 Reglamento de Permutas entre Servidores del Ministerio de Educacion.)

Solicitud individual, por medio de oficio, dirigida al (la) Sefior (a) Ministro (a) de
Educacion.

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

Responsable

Descripcion de las Actividades

w

© N oA

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.
P0.
P1.

Formulario RHU-FOR-42 “Solicitud de Permuta”, con la informacién requerida en
el mismo.

Fotocopia confrontada del Documento Personal de Identificacién, DPI (ambos
lados).

Fotocopia confrontada de carné del IGSS.

Fotocopia confrontada de Titulo

Copia confrontada del ultimo voucher de pago

Fotocopia confrontada de cédula docente

Certificacion original de clase escalafonaria extendida por la Junta Calificadora
de Personal —JCP ya sea en Planta Central o en las DIDEDUC.

Certificacion original (no copia de libro) del acta de toma de posesién del puesto
actual.

Constancia extendida por el (la) Director (a) del centro educativo publico de los
permutantes, en la que se indique que la permuta no afecta el servicio.
Ratificacion de la Permuta presentada ante el (Ia) Director (a) Departamental de
Educacion o por el (la) Director (a) de la Unidad o Dependencia interesada, o
bien, presentada en memorial con firma autenticada.

Solvencia extendida por jefe inmediato superior, con visto bueno de persona que
realiza las funciones de supervision educativa, donde evidencie que al
permutante no le han sido imputadas faltas al servicio durante los Ultimos dos
afios.

Declaracion Jurada, con vigencia de un afo, presentada en memorial con firmas
autenticadas, en donde el permutante debe declarar bajo juramento,
previamente advertido del delito de perjurio, que se comprometen a trabajar
como minimo un (1) afio en el nuevo puesto y que realizan la permuta sin animo
de lucro.

Constancia de que el permutante no ha ingresado papeleria solicitando su
jubilacion, la que debera ser extendida por la Oficina Nacional de Servicio Civil
-ONSEC-, con vigencia de un afio.

Certificacion original de tiempo de servicio.

Certificacion de Bilinglismo, en el caso de que las partidas presupuestarias de
los permutantes sean “bilinglies”.

En el caso de las permuta para docentes de Nivel Medio, debe agregar lo
siguiente:

Curriculum Vitae.

Original de Antecedentes Penales. (vigencia de 6 meses)

Fotocopia legible de carné del NIT.

Copia de constancias laborales o cartas de recomendacion.

Constancias u oficios de cada Director del Centro Educativo, donde informe las
partidas y especialidades que tiene asignada cada permutante.

La solicitud de permuta debe ser presentada durante el periodo comprendido del uno
(1) de octubre al treinta y uno (31) de marzo y deben ser resueltas dentro de los
primeros cinco (5) meses de haber iniciado el ciclo escolar (docentes), siendo la fecha
para tomar posesion el ultimo dia habil del mes de mayo. (Articulo 4°. del Acuerdo
Gubernativo 183-97 “Reglamento de Permutas entre Servidores del Ministerio de
Educacién”).

Si el expediente estd completo, lo recibe, firma y sella de recibido la copia y la entrega
al interesado. Traslada el expediente al Analista de Reclutamiento y Seleccion de la

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

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
DIDEDUC, mientras que para la DIGEF, el Asistente de Reclutamiento y Seleccién de
Personal continua con el expediente. Registra en su control interno de Excel, la fecha
de recepcién de los expedientes, datos de los permutantes, accion solicitada y fecha
en gue se traslada al Analista.
Si el expediente no se presenta en el periodo de tiempo indicado anteriormente, o
bien, no cumple con los requisitos indicados, no se recibe y se indica a los
interesados los motivos por los que no es recibido el mismo.
Realiza lo siguiente:

1.  Verifica la informacién registrada en el formulario RHU-FOR-42 “Solicitud de
Permuta esté completa.

2. Confirma que los puestos de ambos servidores publicos sean de igual
categoria, misma especialidad, igual nivel o area de trabajo, igual categoria,
titulo del puesto y clase escalafonaria o con la inmediata superior o inferior
(verifica certificacion de clase escalafonaria adjunta al expediente).

3.  Verifica en la Certificacién de tiempo de servicio, que los permutantes tengan,
como minimo, un afio de servicio en el puesto que ocupan al momento de
solicitar la permuta.

4. Rectifica que en la solvencia el jefe inmediato superior del ambos
permutantes, indique que carecen de faltas al servicio en los Ultimos dos
afios.

Analista de 5.  Verifica que los directores de los centros educativos indiquen que la permuta
Reclutamiento y no afecta el servicio ni la atencion a los estudiantes.
Seleccion de
2. Personal . . . . . .
Analizar DIDEDUC / 6. Si las partidas presupuestarias de los permutantes son “bilinglies”, verifica
expediente Asistente de g ., .- . .
Reclutamiento y gue la Certificacion de Bilingliismo sea extendida por DIGEBI o la Academia
Seleccioén de

de Lenguas Mayas.

7. Verifica dentro del sistema e-SIRH que las partidas presupuestarias de los
permutantes del Nivel Medio tengan especialidad asignada, nombre de la
dependencia, jornada laboral, codigo del centro educativo, puesto y nivel
educativo.

8.  Que ninguno de los permutantes haya iniciado el tramite de la jubilacion.

9.  Que ninguno haya tenido una permuta durante los dos (2) afios anteriores,
como lo establece el articulo 13 del Acuerdo Gubernativo 183-97 “Reglamento
de Permutas entre Servidores del Ministerio de Educacion”.

Si el expediente esta en orden continua con el proceso.

Si el expediente de solicitud de permutas es de nivel Medio, consulta via correo
electronico al Analista de Puestos Docentes del Depto. de Reclutamiento y Seleccion
de la DIREH, si los permutantes llenan las calidades del puesto que van a permutar,
previo a trasladar el expediente para realizar la gestion ante la ONSEC.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Si presenta alguna inconformidad, genera boleta de devolucién en el sistema e-SIRH,
la adjunta al expediente y lo traslada al Asistente de Reclutamiento y Seleccion de
Personal para que registre en el control interno en Excel el motivo de la devolucién, lo
entregue al solicitante o encargado de DIDEDUC vy registre en el control interno en
Excel la devolucién del mismo.
NOTA: queda bajo la responsabilidad de las Dependencias del MINEDUC el traslado
del expediente de Permutas al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal de la DIREH, en un tiempo maximo de 5 dias hébiles a partir de la fecha de
la recepcion del mismo, ya que las solicitudes deben ser resultas dentro de los cinco
primeros meses de haber iniciado el ciclo escolar, siendo el ultimo dia para tomar
posesion, el ultimo dia habil del mes de mayo. Cualquier incumplimiento a esta
instruccién, a las Direcciones Departamentales de Educacion se aplicard el Régimen
Disciplinario referido en el Acuerdo Gubernativo nimero 18-98 “Reglamento de la Ley
de Servicio Civil”, de fecha 15 de enero de 1998.
Ingresa en el sistema e-SIRH, en el médulo de Reclutamiento y Seleccién, en la
opcion “permutas” e ingresa los datos generales de los interesados:
Analista de a. Nombre completo
Recsllétlz?gg;my b. N_L]mer_qs de qlocumentos de identi,fic;acic')n (DPI, IGSS, NIT)
Regigirar DIDEDUC / c. Direccion, teléfono y correo electronico
Asistente de
permuta Reclutamiento y . ., ) ) ) )
seleccion de” | Elabora la Certificacion de DIDEDUC o DIGEF, donde indica que tuvieron a la vista
Personal DIGEF | |55 expedientes de solicitud de permuta, genera en el sistema e-SIRH el formulario
RHU-FOR-03 “Propuesta de Personal’ y el conocimiento de envio para trasladar el
expediente, los imprime, firma el conocimiento, los adjunta al expediente y traslada al
jefe inmediato.
coordinador (a) | Recibe el expediente, verifica la conformacion y el analisis realizado por el Analista
Reclutaniento y | /ASIStENte de Reclutamiento y Seleccion de Personal, si todo esta correcto, firma y
4 Selecion de sella el conocimiento de envio y solicita el traslado del expediente al Jefe /
Firmar opepuc | Coordinador de Recursos Humanos de la dependencia.
conocimiento /Encargado de
R aereY| Si detecta inconsistencias en el expediente o en el andlisis realizado, devuelve el
Personal DIGEF| expediente al Analista/Asistente para su modificacion.
wfede | REcCibe, verifica y supervisa que el expediente de la permuta sea correcto, de acuerdo
5. Recursos | g |os requisitos, andlisis y tiempos establecidos.
Rubricar Humanos
propuesta de DIDEDUC /
JDersonaly | Coordinadorde | S todo estd correcto, rubrica la Propuesta de Personal RHU-FOR-03 y el
de envio Humanos | Conocimiento de envio, firma y sella la Certificacion de DIDEDUC o DIGEF y solicita
DIGEF ¢l traslado del expediente al Director (a) de la dependencia.
. Recibe expediente, verifica que el mismo tenga la rubrica del Jefe/ Coordinador de
Firmar pirector (a) | Recursos Humanos, firma y sella el formulario RHU-FOR-03 “Propuesta de Personal”
prggf:j;glde DIDEDUC 1y |3 Certificacion de la DIDEDUC o DIGEF de cada permuta, las adjunta al expediente
y devuelve al Asistente de Reclutamiento y Seleccion de Personal
7. Rﬁjﬁfgﬁirﬂiy Recibe el expediente, traslada al Analista de Permutas del Departamento de
expedonionla | Seleccion de” | Reclutamiento y Seleccion de la DIREH vy registra en el control interno de Excel, la
DIREH PIIOLCY | fecha en que se traslada el mismo.

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

Recibe los expedientes, acepta el conocimiento de envio en el sistema e-SIRH.
Verifica si la permuta procede, teniendo para ello un plazo no mayor a cinco (5) dias
habiles, contados a partir de la recepcién del expediente, ya que las solicitudes deben
ser resultas dentro de los cinco primeros meses de haber iniciado el ciclo escolar,
siendo el ultimo dia para tomar posesion, el ultimo dia habil del mes de mayo, realiza
lo siguiente:

1. Que los expedientes de permuta cumplan con los requisitos mencionados en la
actividad 1, de este mismo inciso.

2. Verificar en la constancia de tiempo de servicio que los permutantes tengan
mas de un afio de servicio en el puesto que ocupa al momento de solicitar la
permuta.

3.  Verificar en el sistema e-SIRH los datos siguientes:

a. Silos permutantes tienen faltas al servicio.

b. Que las partidas presupuestarias tengan la especialidad asignada, nombre
Anabaar Analsta de de la dependencia, jornada laboral, cédigo del establecimiento del
expediente DIREH establecimiento o dependencia, puesto y nivel educativo.

c. Nombre vy jornada del centro educativo

d. Cdbdigo del centro educativo

e. Puesto

f. Nivel educativo

4.  Que ninguno haya tenido una permuta durante los dos (2) afios anteriores,
como lo establece el articulo 13 del Acuerdo Gubernativo 183-97 “Reglamento
de Permutas entre Servidores del Ministerio de Educacion”.

Si el expediente cumple con el analisis realizado y no es del nivel medio, pasa a la
actividad 12. “Aprobar Permuta”.
Si el expediente cumple con el andlisis realizado, pero la permuta es para el nivel
medio, traslada el expediente al Analista de Puestos Docentes de la DIREH, registra
el movimiento del expediente en su control interno en Excel y continda en la actividad
9. “Emitir conocimiento a ONSEC".
Si el expediente no cumple, genera boleta de devolucion en el sistema e-SIRH, la
firma, gestiona la firma del Coordinador (a) de Reclutamiento y Seleccion de Personal
de la DIREH y lo devuelve.
Recibe el expediente y realiza lo siguiente:
1. Conforma el expediente con los requisitos solicitados por ONSEC:
9. Analista de
Emitir Puestos . . f
conocimiento a|  Docentes a. Curr_lculum Vitae Actuall,zado
ONSEC DIREH b. Copia confrontada de Titulo
c. Copia legible del Numero de Identificacion Tributaria —NIT
d. Copia de cartas de recomendacion o Constancias Laborales
e. Carencia de Antecedentes Penales, en original, con vigencia de 6 meses.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
f. Constancias u oficios de cada Director del Centro Educativo, donde
informe las partidas y especialidades que tiene asignada cada permutante.
2.  Verifica que cumpla con los requisitos indicados en el Manual de Bases
Técnicas de ONSEC.
Elabora y firma conocimiento de envio a calificacién de la ONSEC y el Formulario de
Solicitud de Evaluacion a ONSEC, lo adjunta al expediente y lo traslada a la
Coordinacién de Reclutamiento y Seleccion de la DIREH.
Coordinador (a)
10. de . . . .
Autorizar | Reclutamientoy | R€Cibe el expediente, firma y sella de autorizado los documentos para ONSEC y
rasadoa | Seleccion de | devuelve al Analista de Puestos Docentes para el traslado del expediente a ONSEC.
ersonal
DIREH
11, _ Recibe el expediente y lo traslada a la ONSEC.
Recibir Analista de
constancia de DPuesut)s L . . .
elegibilidad de o |Al recibir la respuesta de ONSEC, ingresa al sistema e-SIRH, registra la fecha de
ONSEC ingreso de la respuesta y traslada el expediente a la Encargada de Permutas.
Recibe el expediente, registra la recepcidén en su control interno en Excel y verifica la
informacién del mismo, asi como la respuesta de ONSEC.
Ingresa al sistema e-SIRH, en el mddulo de Reclutamiento y Seleccién, en la opcién

12. Encargada de | “administracién de permutas”, “permutas” y aprueba la permuta, marcando la opcién
Aprobar de Permutas | "
permuta DIREH aprobar permutas”.

Ingresa al sistema e-SIRH, genera e imprime las certificaciones de aprobacién de
permuta de la DIREH y el conocimiento de envio, los adjunta al expedientes y lo
traslada al (la) Coordinador (a) de Reclutamiento y Seleccion de la DIREH.

Recibe los expedientes, verifica y supervisa el andlisis realizado al expediente y a la
informacién y aprobacion de la permuta registrada en el sistema e-SIRH.

13, coordinador (a) | Si todo esta correcto, firma las Certificaciones de la DIREH y conocimiento de envio,
Autorizar | REGUAMENOY | o torizando el traslado del expediente a la Subdireccién de Dotacién de Personal de
permuta Personal DIREH | |a DIREH.

Si identifica inconvenientes con el expediente, devuelve al Analista de Permutas para
gue realice las modificaciones correspondientes.
vt | Sedrector (@) | Recibe el expediente, firma las Certificaciones de la DIREH y autoriza el traslado del
permuta | Personal DIREH| MiSMO al Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH.
Traslada al Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH, para la
generacién del Acuerdo Ministerial correspondiente, continuando con las actividades
indicadas en el procedimiento RHU-PRO-01 “Dotacion de Personal 011 Personal
Trasé%ar anaistade | Permanente y 022 Personal por Contrato, en el inciso D.1 Contratacién de Personal
permuta | PeMUDIREH con Cargo al Renglon 011 y 022,
» Nota: Cualquiera de los solicitantes puede desistir del tramite de permuta,
siempre y cuando no se haya emitido los Acuerdos de Nombramiento, segun
el articulo 7 y 11° del Acuerdo Gubernativo nimero 183-97.

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




