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A. Reqistroy Aprobacién

.

Documentado
Nombre/Puesto/Direccién

Alicia Meléndez / Jefe del
Departamento de Rgclutamiento y
Seleccion de Persgal / DIREH

- / (‘f ‘
# o |
Anaea:te“qu lores de Reyes /

Jefe jterina ger Departamento de
Confratacién de Personal | DIREH |

st

Bayron Samuel Palao?csf Barahona /
Gestor de Desarrolio y Calidad /
DIDEF! .

(

\.L'ﬂ’w

Revisado ~ Visto Bueno Direccién
Nombre/Puesto/Direccién Nombre/Puesto/Direccién | Fecha Firma
» Hilmer Armando Judrez Jacnto/ | M.A. Judy Marroquin de Manzo o :
Subdirector de Dotacion de i
Pemna”D[REH / / Directora DIREH
' < = 03 0CT 2023
o Romelia Elena Valle Alegria
Directora / DIDEF!
) Aprobacién Autoridad Superior el
% : i Nombre/Puesto . Fecha Firma =
I M Sc. Maria del Rosario
/ o &JJ 3 Balcarce! Minchez / Viceministra ‘
Py Administrativa de Educacion Vol L
[ 4 ‘ [ i

| D 3 0CT 282

B. PROPOSITO Y ALCANCE

Proporcionar los lineamientos para la definicion de responsabilidades y actividades a realizar para la
contratacion del personal y toma de posesion, con cargo al Renglén de gasto 021 “Personal supernumerario”
para las Dependencias del MINEDUC, delimitando desde la creacion de los puestos hasta el Acta Certificada
de Toma de Posesion, para poder continuar asi con las gestiones del pago correspondiente.

C. GLOSARIO

1. CuUl Cédigo Unico de Identificacion del Documento Personal de Identificacion de la
persona. Constituye la base sobre la cual la sociedad y el Estado la identifican para
todos los efectos.

2 DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion

3 DIREH Direccion de Recursos Humanos

4 Encargado de Es el personal asignado en cada dependencia para ejecutar los procesos de

' Recursos Recursos Humanos, el cual puede ser denominado: Enlace, Coordinador o Jefe.
Humanos

5. e-SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos

6. Legible Cuando los datos contenidos en un documento pueden leerse.

- MINEDUC Ministerio de Educacién

8. Renglén de gasto  Contempla los egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos,

021”Personal

contratados para labores temporales de corta duracion, que no pueden realizarse

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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Supernumerario”

con el personal permanente.

9. SIARH

Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos, administrado por
la ONSEC.

10. Unidad Ejecutora

Se refiere al cddigo presupuestario que identifica la Unidad Administrativa
(Direccién General, Direccién o Direccién Departamental de Educacién), que
ejecuta la accién determinada.

11.

VDA/MINEDUC

Vice Despacho Administrativo del Ministerio de Educacion

D. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

D.1. Conformacién de Expedientes y Contratacion de Personal, primer ingreso.

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

1. Solicitud de
habilitacion de
Puestos

Director(a) de la
Unidad
Ejecutora

Solicita la habilitacion de los puestos en el e-SIRH conforme a las necesidades del
servicio, la disponibilidad presupuestaria y de puestos vacantes en las Unidades
Ejecutoras.

2.Habilitacién

Jefe de
Departamento
de Contratacion

Habilita los puestos en el e-SIRH y notifica a la Unidad Ejecutora mediante correo
electronico.

de puestos de Personal de
la DIREH
Revisa que el expediente que presenta el (Ia) candidato (a) cumpla con los requisitos
establecidos en el RHU-FOR-25, y en el Manual de Perfiles de Puestos con cargo al
e renglon de gasto 021 “Personal Supernumerario” y realiza las verificaciones
Analista de .
3 Revisary  |Recursos correspondientes.
Conforma el Uu_rgagos de la
Expediente Ejne'cﬁto,a > NOTA: Si el expediente esta completo, verifica en el SIARH que la persona no sea
solicitante pensionada del Estado, incorporando al expediente el “FORMULARIO PUBLICO DE
SITUACION DE PENSIONADO DEL REGIMEN DE CLASES PASIVAS DEL ESTADO”
emitido desde dicho sistema y continla con el proceso de generacion de contrato. De
lo contrario, lo devuelve al candidato para subsanar inconsistencias.
Encagadode | Revisa que la conformacion del expediente esté de conformidad con el formulario
Hu_manos/d | RHU-FOR-25 “Requisitos para Recepcion de Expedientes, Renglon 021, (Primer
4 Revisar beparimento | INQreso)”, y que adicionalmente cumpla con los requisitos del perfil correspondiente,
expediente de , y firma el conocimiento.
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal de la
DIREH
glire(t:toz:(a)tdell En el caso de las Direcciones de Planta Central (exceptuando la DIREH) y Direcciones
biectory | Departamentales de Educacion —DIDEDUC-, el Director o en ausencia, quien esté en
EA?EE?;E@S& funciones, firma de Visto Bueno el conocimiento y devuelve al Encargado de Recursos
5. Firmar Puestos Humanos, para iniciar el proceso de contratacion correspondiente.

conocimiento

Administrativos
y Jefe del
Departamento
de
Reclutamiento y
Seleccion de la
DIREH

» NOTA: En el caso de la DIREH, firmara el conocimiento de traslado al Departamento
de Contratacion de Personal el Asistente, el Encargado de puestos Administrativos y el
Jefe del Departamento de Reclutamiento y Selecciébn de Personal, bajo su
responsabilidad.

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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de Contratacion
de Personal de

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
En el caso de las Direcciones de Planta Central (exceptuando la DIREH) y Direcciones
Egzﬁgg‘g"de Departamentales de Educacion —DIDEDUC-, Encargado de Recursos Humanos,
Humanos recibe el expediente y procede a trasladarlo a la dependencia encargada para la
elaboracion del contrato.
6. Recibir y %tsza(:te;mento Recibe el expediente y lo entrega al (la) Asistente del Departamento de Reclutamiento
Trasladar de _ y Seleccién de Personal, para que traslade el expediente y conocimiento al
expediente (s) Redutamentoy | Departamento de Contratacion de Personal, para continuar con el tramite
Personal / correspondiente.
Asistente del
Departamento
de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
Analista de Procede con la elaboracién del contrato.
eclutamiento y
Seleccion
_ E:EaEr'zggo’de > NOTA 1: En el caso de las Direcciones de Planta Central (exceptuando la DIREH) y
gblz;eg;bpeeglieme Recursos Direcciones Departamentales de Educacion —DIDEDUC-. El encargado o analista
©) Z':Imanos”efe designado procede a elaborar el contrato.
Departamento

» NOTA 2: En el caso de DIREH el Jefe del Departamento de Contratacion de Personal

traslada el expediente al Analista para la elaboraciéon del contrato.

contrato

Direcciones de
Planta Central /
Analista de
Contratacion de
Personal de la
Subdireccion de
Dotacion de la
DIREH

la DIREH
Ingresa al e-SIRH y realiza lo siguiente:
1. Crea o actualiza el expediente del postulante, segun corresponda, ingresando la
siguiente informacion:
a. Unidad Administrativa
b. Departamento
¢. Municipio
d. Tipo de contrato
Analista de e. Clasificacion
Reclutamiento y f. Nivel
Seleccion
DIDEDUC / g. Puesto
Encargado (a) o H
Ao h. Programa/Unidad
Recursos i. Dependencia
8. Generar Humanos

2. Realiza el registro de las personas de primer ingreso en el menu “Contratos”,
submenu “Contratos 021” en la opcidon “Registro primer ingreso”, ingresando el
nombre de la unidad ejecutora y el CUI de la persona a registrar, para llevar el
control del personal a generarsele contrato.

3. Generay acepta el contrato en el e-SIRH, y genera el Conocimiento para Tramite
de Acuerdo.

4. Realiza una revision detallada de toda la informacion ingresada, imprime el
contrato y lo adjunta al expediente. En caso de identificar errores, corrige y realiza
nuevamente los procesos de generacion e impresion.

5. Contacta y cita al candidato para la firma del contrato.

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

9. Gestionar
firmas y
digitalizar
documentos

Analista de
Reclutamiento y
Seleccién
DIDEDUC /
Encargado (a) o
Analista de
Recursos
Humanos
Direcciones de
Planta Central /
Analista de
Contratacion de
Personal de la
DIREH

Previo a la firma le solicita al candidato leer y revisar toda la informacion para que
verifique que esté correcta y de ser asi, firme a un costado en las hojas y en donde
figura su nombre en la dltima hoja, con lapicero de tinta color azul.

Firmado el contrato por el candidato, el (la) Analista correspondiente, acepta en el
e-SIRH la accién de firma, y procede a trasladarlo a la Asistente de Direccién para firma
y sello del Director (a).

Previo a la firma del contrato por parte del Director (a) procede a digitalizar, el
expediente de cada candidato los documentos siguientes:

e Constancia de inscripcion y actualizacion de datos al Registro Tributario
Unificado

e Documento Personal de Identificacion de ambos lados

e Carné del IGSS

¢ Cheque anulado o constancia de cuenta monetaria de Banrural activa.

Y realiza la carga digital y registro de la informacion que el e-SIRH requiera de las
contrataciones a cargo de su unidad ejecutora.

Asistente de
Direccion/
Director

Recibe los contratos y procede a trasladarlos al Director(a) para que firme y selle a un
costado en las hojas y en donde figura su nombre en la ultima hoja, con lapicero de
tinta color azul.

Director procede a firmar y los devuelve a la Asistente de Direccién, para que sean
trasladados al Encargado de Recursos Humanos o Analista de Contratacion de
Personal de la DIREH, segun corresponda, para emitir la Certificacion de Veracidad de
la Informacién y conocimiento para realizar el tramite de Acuerdo Ministerial de
Aprobacion.

10. Emitir
Acuerdo
Ministerial de
Aprobacién y
conformacién
de expediente

Encargado de
Recursos
Humanos/DIDE
puc/
Direcciones
Planta Central

Proceden a trasladar los contratos al Departamento de Contratacién de Personal de la
DIREH para la generacién del Acuerdo Ministerial correspondiente. Para los contratos
de la DIREH, el Analista de Contratacion de Personal continua con el tramite
correspondiente.

Analista de
Contratacién De
Personal de la
DIREH

Conforme a la distribucion de dependencias a su cargo, cada analista realiza la
recepcion de los contratos de las unidades ejecutoras, a continuacién solicita el nimero
de Acuerdo Ministerial al Encargado (a) de Acuerdos del Departamento de Contratacion
de Personal de la DIREH y numero de Conocimiento de Envio para firma de
autoridades previo a su traslado, a la Asistente de la DIREH.

Ingresa al e-SIRH y procede de la siguiente forma:

1. Acepta el o los Conocimientos para tramite de Acuerdo.

2. Genera e imprime el Acuerdo Ministerial de aprobacion de los contratos.

3. Selecciona, genera e imprime el Conocimiento de Envio a firma

Adjunta el Acuerdo Ministerial de aprobacion de los contratos y el Conocimiento para

trdmite de Acuerdo, quedando conformado con los documentos revisados en la
actividad No. 3, de la manera siguiente:

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
1. Copia del contrato firmado.
2. Copia legible del DPI.
3. Copia del titulo de nivel medio.
4. Copia de titulo universitario, (si aplica).
5. Copia de certificacion de cursos universitarios (si aplica).
6. Copia confrontada de solvencia fiscal.
7. Certificacion del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- extendida por
el Ministerio Publico.
8. Conocimiento para Tramite de Acuerdo.
9. Acuerdo Ministerial de aprobacion de contratos.
10. Certificacion de veracidad de la informacion.
11. Conocimiento de envio a firma.
12. Formulario Publico de Situacién de Pensionado del Régimen de Clases Pasivas del
Estado.
Traslada el expediente al Jefe de Grupo del Departamento de Contratacién de Personal
de la DIREH.
Jefe de Grupo del Departamento de Contratacion de Personal:
1. Recibe el expediente y registra la recepcion en su control interno.
2. Revisa y verifica que el contenido del Acuerdo Ministerial de aprobacion de
contratos; que el nombre o los nombres de la(s) persona(s) incluida(s)
dol eGP corresponda(n) a la documentacién de respaldo que se adjunta; verifica la fecha de
11. Revisar Departamento la accion y que corresponda a la Dependencia que lo solicita.
informacion de Contratacion
de Personal de
la DIREH 3. Revisa conocimiento de envio a firma.
» NOTAL: De estar correcta la informacion, sella y rubrica el conocimiento de envio a
firma y traslada al Jefe del Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH.
» NOTA 2: Si identifica algin error solicita al Analista de Contratacién de Personal, la
correccién respectiva.

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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firmados por las
autoridades

de Personal de
la DIREH

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
Jefe del Recibe y verifica el expediente, firma conocimiento de envio a firma y solicita al
Departamento Asistente del Departamento de Contratacion de Personal, que traslade el expediente
b e pouraadon | 3 Subdirector de Dotacion de Personal y que registre dicho traslado en el control
. Firmar -
conocimiento DlREH/ interno.
de envio Asistente del
Departament_q
gg ggpst;fgfg’e“ Asistente del Departamento de Contratacion de Personal traslada el expediente al
la DIREH Asistente del Subdirector de Dotacion de Personal.
Recibe el expediente y traslada al Subdirector (a) de Dotacion de Personal.
! Asistente/
13. F d X . ., . . . .
Visto Bueno. j:tg‘;gggfn(gg Subdirector (a) de Dotacién de Personal recibe el expediente y firma de Visto Bueno el
Gonocimiento Ipersonal dela | CONOCIMiento de envio a firma. Traslada el expediente a la Asistente de Subdirector,
DIREH quien sella el conocimiento de envio a firma y lo devuelve al Departamento de
Contratacién de Personal.
14. Enviar Deratamento | RECIDE Y Tegistra en su control interno la recepcion del expediente, posteriormente
gf;‘jggpara de Contratacion | traslada a Ventanilla de Atencién al Ciudadano de la DIREH y éste envia al
autoridades |1 Fersonalde | icedespacho Administrativo -VDA- o al Vicedespacho que corresponda.
Recibe el expediente y traslada el Acuerdo Ministerial para refrendo del Viceministro
Asistente/ (a) '
15. Firmar Viceministro (a)
d del . . . .
aeerde Vicedespacho | Viceministro (a), firma y devuelve a la Asistente para colocar sello y trasladar al
Despacho del (la) Ministro (a) de Educacion.
6 gsistentﬁ del | Recibe el expediente y traslada al Ministro (a) de Educacién para firma y sello del
. Firmar espacho .. . . .
rasiadar Y Supﬁno,, Acuerdo Ministerial. Por medio de la Asistente devuelve a la DIREH.
acuerdos Ministro (a) de
Educacion /
17.Recibiry  |Asistente del | Recibe el expediente y traslada al Encargado (a) de Acuerdos del Departamento de
trasladar los - |Departamento | Contratacion de Personal de la DIREH.
acuerdos de Contratacion

18. Certificar y
notificar
acuerdo

Encargado de
Acuerdos del
Departamento
de Contratacion
de Personal de
la DIREH

Recibe el expediente y registra la recepcion en su control interno.

1. Genera dos copias del Acuerdo Ministerial y las certifica por medio de firmas y
sellos correspondientes.
2. Escanea una copia certificada y lo carga en el Mdédulo de Digitalizacién de

Contratos 021 del e-SIRH, el cual de forma automatica enviard un correo de

notificacion al contratado a su correo oficial, al Jefe del Departamento de Gestion

y Pago de Némina de la -DIREH- con copia a los destinatarios siguientes:
Contrataciones de la DIREH:

o Jefe de la Unidad Interna de la DIREH
Analista de Actas y Cuadros de la Unidad Interna de la DIREH.

Contrataciones de otras unidades ejecutoras:

e Jefe de Recursos Humanos de la unidad ejecutora.

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

Coordinador (a) de Reclutamiento y Selecciébn de Personal de la unidad
ejecutora.
Jefe/Encargado de Gestion de Personal de la unidad ejecutora.

NOTA 1: Se entrega al personal de la Unidad Ejecutora correspondiente, una copia
certificada del Acuerdo Ministerial (fisico); solicita firma de recibido en la segunda copia
certificada, la cual resguarda y archiva.

3. Traslada el expediente con la documentacién en original al archivo que
corresponda.

» NOTA 2: En ausencia del Encargado (a) de Acuerdos, las certificaciones pueden ser
realizadas por el Jefe de grupo, Jefe del Departamento de Contratacién de Personal de
la DIREH o por el Subdirector (a) de Dotacién de Personal.

NOTA 3: Los contratos y acuerdos ministeriales se registran en el Modulo de
Digitalizacién de Contratos 021 en el e-SIRH, para que automaticamente se envien al
Portal de la Contraloria General de Cuentas -CGC-; cada unidad ejecutora es
responsable de la impresion de Constancias de Recepcion, derivado que el acceso es
delimitado a cada Cuentadancia, asi como realizar el registro de rescisiones de
contratos o dejar sin efecto. (Lineamientos vertidos a través de la Circular No. DIREH-
55-2018 de fecha 22 de noviembre de 2018).

19. Suscribir
acta de tomade
posesion del
puesto

Analista de
Actas y Cuadros
de la Unidad
Interna de
Recursos
Humanos/Respo
nsable de actas
de las unidades
ejecutoras

Suscribe acta de toma de posesién, segun los lineamientos establecidos en RHU- GUI-
04 “Guia para Suscripciéon de Actas”, tomando en cuenta lo siguiente:

Firman: la persona contratada, el Analista de Actas y Cuadros o quien cumpla esta
funcién y Visto Bueno del Jefe de la Unidad.

Certifica dos (2) copias del acta de toma de posesion. Una es entregada a la persona
contratada y la otra se resguarda en la unidad ejecutora para las gestiones de pago.

» NOTA: Concluido el proceso anterior, se continla segun el Instructivo RHU-INS-16
“Registro de la Contratacion y Liquidacion de Némina 0217, para las gestiones de pago
021.

D.2. Contratacion de personal que labor6 en el gjercicio fiscal anterior.

Actividad |Responsable Descripcion de las Actividades
Autoriza al Subdirector de Dotacion de Personal de la DIREH, la carga de puestos y
1 Autorizar contratos en el e-SIRH, con la disponibilidad de puestos creadas para el ejercicio fiscal

iniciar proceso
de contratacion

Director (a) de
DIREH

vigente y le instruye para el traslado de lineamientos a los Directores de las Unidades
Ejecutoras y al Jefe del Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH que
tendréan a cargo el proceso de contratacion.

2. Comunicar el
inicio del
proceso de
contratacion

Subdirector de
Dotacién de
Personal de la
DIREH

Comunica a los Directores de las Unidades Ejecutoras que bajo su responsabilidad,
procederdn a determinar cuéles contratos deberan elaborarse para el ejercicio fiscal
actual, con base en criterios objetivos de calidad laboral y antecedentes disciplinarios
del personal que concluye la vigencia de su contrato el 31 de diciembre de cada afio.

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




PLA-PLT-06.04

Ministerio de Educacién
Guatemala

O

INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y CONTRATACION DE PERSONAL

CON CARGO AL RENGLON DE GASTO 021, “Personal Supernumerario”

Del proceso: Recursos Humanos |

Codigo: RHU-INS-38 | Version: 1 | Pagina 8 de 9

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Informa al Encargado de Recursos Humanos, la decision de la contratacién o no del
personal.

3. Informar y Director de

Confirmar Unidad

contrataciones |ejecutora » NOTA: Con base al informe del Encargado de Recursos Humanos de la Unidad
Ejecutora, el Director decide si puede contratar o no al personal, tomado en cuenta la
calidad laboral y antecedentes disciplinarios.

1. Si el expediente de la persona esta actualizado, se ingresa al e-SIRH, para
visualizar las pantallas en donde se observa la contratacion del ejercicio fiscal
anterior y las condiciones para el siguiente ejercicio fiscal; realiza la asignacion
correspondiente.

Eg‘éﬂ:ﬂg‘g" de > NOTA: Si no esta actualizado, deben solicitar los documentos correspondientes para
4. Generar Humanos actualizar con la inclusién de la copia confrontada de Solvencia Fiscal y Certificacion
contrato, DIDEDVC | de del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS-.
acuerdo nalstao 2. Ingresa al Médulo de Recontratacion en el e-SIRH y busca el Cddigo Unico de
ministerial Contratacion de Identificacién -CUI-; ubica el nombre de la persona y activa la opcién “contratar”.
Personal de la Genera el contrato y el puesto queda asociado a la persona.

3. Cita al postulante para firmar el contrato.

4. Gestiona firmas de contrato, realizando la actividad 9 del inciso D.1. Conformacién
de expedientes y contratacion de personal, primer ingreso.

Proceden a trasladar los conocimientos de solicitud de generacion de Acuerdo
5. Tramitar . o Ministerial de aprobacién al Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH.
Acuerdo ncargado de
S . Recursos
X;;f,ggg';;nde Humanos > NOTA: Para los contratos de la DIREH, el Analista de Contratacion de Personal

continda con el tramite correspondiente.

6. Conformar
expediente

Analista del
Departamento
de Contratacion
de Personal de
la DIREH

Previo a la conformacion del expediente, solicita nUmero de Acuerdo Ministerial al
Encargado (a) de Acuerdos del Departamento de Contratacion de Personal de la
DIREH y nimero de Conocimiento de Envio a firma, a la Asistente de la DIREH.
Ingresa al e-SIRH y procede de la siguiente forma:

1. Acepta el o los Conocimientos para Tramite de Acuerdo.

2. Genera e imprime el Acuerdo Ministerial de Aprobacion de los contratos.

3. Selecciona, genera e imprime los Conocimientos de Envio a firma.

4. Adjunta el Acuerdo Ministerial de Aprobacion de los contratos y el Conocimiento de
Envio a firma del expediente, conformado de la siguiente manera:

e Conocimiento para Tramite de Acuerdo.
e Acuerdo Ministerial de Aprobacion de los contratos.

e Conocimiento de Envio a firma.
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INSTRUCTIVO

revnens e INSTRUCTIVO PARA LA CONFORMACION DE EXPEDIENTE Y CONTRATACION DE PERSONAL
CON CARGO AL RENGLON DE GASTO 021, “Personal Supernumerario”

Del proceso: Recursos Humanos | Codigo: RHU-INS-38 | Version: 1 | Pagina 9 de 9
Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades
7 Varias Varios Se realizan las actividades indicadas en los numerales del 13 al 19 del inciso D.1.
actividades [responsables | Conformacion de expedientes y contratacion de personal, primer ingreso.

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




