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A. 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 a los renglones presupuestarios “011 Personal permanente” y “022
Personal por contrato”, 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 propdsito 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 Educacion -MINEDUC-, sin excepcién alguna.

B. GLOSARIO

CGC

Contraloria General de Cuentas

Convocatoria

Son las acciones encaminadas a informar sobre los puestos vacantes a los

2. Interna empleados del MINEDUC, convocandoseles a participar en oportunidades de

ascenso, para cubrir dichos puestos.
Convocatoria Son las acciones encaminadas a informar sobre los puestos vacantes a la

3. Externa ciudadania en general, siendo constituida por todos los ciudadanos
guatemaltecos que son candidatos potenciales para optar a puestos vacantes.

4. DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion

5. DIGEF Direccion General de Educacion Fisica

6. DIREH Direccion de Recursos Humanos

7. Evaluaciones Evaluaciones psicométricas, de conocimiento, de aptitudes, de actitudes, de
competencias.

8. FUMP Formulario Unico de Movimiento de Personal

9. MINEDUC Ministerio de Educacion

10. MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas
Documento por medio del cual la Autoridad Nominadora, nombra a un servidor

11. Nombramiento publico, para llenar cualquier vacante que se produzca relacionada con el primer

ingreso, reingreso, traslados o permutas, luego de elegir un candidato
seleccionado declarado elegible por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-
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segun lo establecido en el Articulo 22 del Acuerdo Gubernativo No. 18-98,
Reglamento de la Ley de Servicio Civil.

12.

ONSEC

Oficina Nacional de Servicio Civil

13.

Primer ingreso

Inicio de relacion laboral en el Organismo Ejecutivo, bajo renglén 011 “Personal
Permanente” o 022 “Personal por Contrato”.

14.

Personal
administrativo

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

15.

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.

16.

Reingreso

Accion de personal, mediante la cual una persona vuelve a prestar sus servicios
con el Estado, después de haber interrumpido su relacién laboral en el Organismo
Ejecutivo, bajo renglén 011 “Personal Permanente” o 022 “Personal por Contrato”.

17.

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.

18.

Renglén 022

Segun el Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de
Guatemala, este renglén corresponde al personal por contrato y contempla los
egresos por concepto de sueldo base a trabajadores publicos contratados para
servicios, obras y construcciones de caracter temporal, en los cuales en ningun
caso los contratos sobrepasaran el periodo que dura el servicio, proyecto u obra;
y cuando estos abarquen mas de un ejercicio fiscal, los contratos deberan
renovarse para el nuevo ejercicio.

19.

Sistema e-SIRH

Sistema Informatico de Recursos Humanos, administrado y utilizado unicamente
por el MINEDUC.

20.

Sistema SiARH

Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos, administrado por
la 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-.

21.

Vacante

Puesto libre o desocupado, al cual se le busca su ocupante al puesto disponible.
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C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

CA

Reclutamiento y Seleccién de Personal Administrativo para Dependencias del MINEDUC,
renglén presupuestario “011 Personal Permanente”, “022 Personal por Contrato”.

Todo proceso de reclutamiento y seleccién de personal, dentro del MINEDUC, debe iniciar con una
fuente interna de reclutamiento (convocatoria interna), constituida por personal que labora en la
unidad Administrativa de la dependencia del MINEDUC donde se localiza la vacante,
convocandoseles a participar en oportunidades de ascensos para cubrir puestos vacantes, siguiendo
los niveles de convocatoria interna establecidos por la ONSEC, desde lo particular a lo general,
siendo la ultima convocatoria interna la que debe ser publicada a nivel ministerial.

Cuando no se cuente con candidatos que llenen requisitos solicitados por el MINEDUC, la
convocatoria interna se declara “desierta”, se apertura la convocatoria externa, por el mismo periodo
de vigencia, siguiendo el mismo procedimiento que una convocatoria interna, se inicia con una fuente
externa de reclutamiento, es decir, con personal que no labora en el MINEDUC.

En el caso de que la vacante sea de un centro educativo publico, la DIDEDUC informara al Director
(a) del establecimiento cuando la convocatoria ha sido publicada, quien apoyara en publicar dicha
convocatoria utilizando los medios que tenga a su alcance, como lo son las pizarras, boletines,
correos electrénicos, entre otros, del centro educativo publico, con el fin de que los candidatos se
enteren de la convocatoria

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Determina la necesidad de llenar un puesto vacante e informa al Enlace de
Recursos Humanos Planta Central / Encargado de Reclutamiento y Seleccion de
Personal DIGEF/ Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal DIDEDUC /
Analista de Seleccion DIREH, segun corresponda, autorizando iniciar el proceso

1. Determinar de convocatoria, reclutamiento y contratacion.
necesidad de
ocupar una
plaza vacante

Director (a) de la
dependencia
solicitante

> Nota: en el caso de los puestos administrativos vacantes de un centro
educativo publico, la instruccion es trasladada también al Director (a) de dicho
centro educativo publico, quien apoyara a Recursos Humanos de la Direccion
Departamental de Educacion, de acuerdo a lo establecido en la presente
narrativa.

tipo

convocatoria Analista de

Enlace de
Recursos
Humanos Planta

Central / i . ., . . .
Encargado de | El enlace de RRHH, en conjunto con la Direccién de la dependencia, analiza si

Reclutamiento y

2. Determinar | Seleccion da” | d€Ntro de la misma existe personal que pueda, potencialmente, ser candidato

de Personal DIGEF/ | para ocupar el puesto vacante, esto con el fin de definir el tipo de convocatoria
Reclamento y |QUE realizara, interna (dentro de la dependencia), interna (a nivel MINEDUC) o
Seleccion de | externa.
Personal
DIDEDUC /

Analista de
Seleccion DIREH

3

de

vacante

Enlace de

Reaursos | CONsulta en sistemas e-SIRH y SiARH, que el puesto se encuentre vacante

Humgg:tsraﬁ"/ama (tomar en cuenta que para que el puesto aparezca vacante en el SiARH debe

Determinar | ¢ orgado de | €Star liberado en Guatenoéminas)
disponibilidad

Reclutamiento y
Seleccion de

Personal DIGEF/ | Realizar oficio dirigido a Subdireccién de Presupuesto de la DIREH, consultando

Analista de H + H H
Reclutamiento y | S1 €1 pUesto vacante cuenta con financiamiento.

plaza

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




PLA-PLT-06.04

Ministerio de Educacién
Gualemala

PROCEDIMIENTO
Reclutamiento y Seleccion de Personal Administrativo

Bajo los Renglones 011 “Personal Permanente” y 022 “Personal por Contrato”

Del proceso: Dotacion de Personal |

Codigo: RHU-PRO-01 | Versién: 3 | Pagina 5 de 15

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Analista de
Seleccién DIREH

» Nota 1: Si no se cuenta con cualquiera de los requisitos anteriores no puede
continuar con el proceso.
Nota 2: Tomar en cuenta que si una partida presupuestaria esta bloqueada,
por cualquier motivo, el sistema SiIARH no permitira visualizar la misma, por lo
que no se podra iniciar el proceso de convocatoria, hasta que dicha partida se
encuentre desbloqueada.

>

Enlace de
Recursos
Humanos Planta
Central /
Encargado de
Reclutamiento y

Al confirmar que el puesto esta vacante o desocupado y financiado, ingresa al
sistema SiARH, ingresa al médulo “Menu” > la opcion “Documentos” y descarga
el formulario ONSEC-GE-01, “Requisicién de Personal”, siendo este formulario el
documento base para la convocatoria a realizar.

Registra la informacion solicitada en el formulario ONSEC-GE-01, “Requisicién de
Personal” , con base en el perfil del puesto (identificacion del puesto, requisitos
minimos, informacion general, formaciébn académica, experiencia laboral,
requisitos especificos, entre otros), tomando como base el “Manual de
Especificaciones de clases de Puestos” y “modificacion de los requisitos minimos
para optar a puestos de trabajo cubiertos por el plan de clasificacién de puestos

Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIDEDUC /
Asistente de
Seleccién DIREH

4. Generar Seleccion de
Requisicién Personal DIGEF/ del organismo ejecutivo” Resolucion D-97-89, establecidos por la ONSEC (los
° eSO | Rechtamientoy | dOCUMeNtos  pueden consultarse en el Portal WEB de la ONSEC
Se;zfgfnnafe www.onsec.gob.gt) y Manual de Funciones, Organizacién y Puestos de cada
poepuc/ |dependencia del MINEDUC.
Analista de
Seleccion DIREH ) . o . . .
Revisa, analiza y verifica la informacion ingresada en el formulario ONSEC-GE-01
“Requisicién de Personal”, si todo esta correcto, lo imprime, firma y gestiona las
firmas del Director (a) de la Dependencia y jefe inmediato de donde se encuentra
la vacante, de lo contrario, modifica previo a su impresion. No debe ser alterado
ningun requisito que no se enmarque dentro del Manual de Especificaciones de
Clase de Puestos, emitido por la ONSEC, caso contrario sera rechazado por dicha
Institucion.
Enlace de
Recursos
Humanos Planta
Central / . . , « - A . .
Encargado de | INgresa al sistema SIARH > maddulo “Menu” > opcion “convocatoria” > icono ofertar
screar | eoariento |puesto, > seleccionar tipo de Proceso > seleccionar “Convocatoria Interna” >
convgf.zt{:-llfia Per:onﬁltleEF/ Siguiente > opcion buscar plaza > ingresar el cédigo del puesto (numero de 9
(en SIARH) | o o | digitos) > icono de buscar (lupa) > ofertar puesto > S| (generando un namero a
Seleccionde | cada proceso iniciado).
Personal
DIDEDUC /
Analista de
Seleccion DIREH
Enlacede | Ingresa al numero del proceso, > icono editar convocatoria, despliega formato
oS donde debe ingresar los detalles de la convocatoria, de acuerdo a los siguientes
Central/ | criterios:
Encargado de
6.Registrar Reclutanjjentoy . e s
datos de la |, Seeccionde 11, Formulario ONSEC-GE-01, “Requisicion de Personal”
°&’:1"§;’:;°|j;a Anaistade | 2. Manual de Especificaciones de clases de Puestos”

3. Manual de Funciones, Organizacion y Puestos del MINEDUC

En el SIARH debe ingresar los datos siguientes:
1. Ocupacion / Puesto Funcional: elegir del catalogo proporcionado por el

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
sistema, elige el puesto funcional que corresponde, de no encontrarse se
selecciona uno similar y se hace mencién del puesto funcional correcto en
observaciones.

2. Ubicacioén funcional: elegir de la lista desplegable

3. Naturaleza de la ocupacion: funciones principales del puesto o propdsito del
puesto.

4. Carrera requerida: formacién académica necesaria segun especialidad vy
funciones del puesto.

5. Capacitacion especifica: de acuerdo a las funciones y especialidad del puesto.

6. Horario Laboral

7. Temario de estudio: pruebas psicométricas y de conocimientos especificos del
puesto.

8. Area de experiencia (de acuerdo con la ocupacién / puesto funcional y
requisitos minimos del puesto)

9. Oftros requerimientos: que puedan ser de utilidad para el desempefo del
puesto.

10. Observaciones: se utiliza para indicar puesto funcional correcto, salario
nominal (menos descuentos de ley) y otras que no se encuentren de los
puntos anteriores y sean necesarios de aclarar.

11. Indique lugar, fecha de vigencia y hora de presentacion de la documentacion
requerida.

12. Conocimientos

13. Habilidades

14. Actitudes

15. Documentos a presentar

En hoja membretada del MINEDUC, elabora la convocatoria que sera publicada,

la misma debe contener, como minimo, los datos siguientes:

1. Numero de la convocatoria (emitida por sistema SiARH)

2. Dependencia donde se encuentra el puesto vacante

3. Nombre del puesto nominal y funcional, especialidad y renglon

4. Requisitos (tomarlos de la requisicion)

Eriace de 5. Actividad principal (igual a naturaleza de la funcién /funcién principal de la
Recursos convocatoria del SIARH)
H“mg::tsraﬁ"/a”ta 6. Se ofrece: indicar el salario completo (nominal) y agregar la frase “menos
Encargado de descuentos”.
7. Elaborar | ReoMtamenioy |7 - Documentacion a presentar: solicitar lo que indica el RHU-FOR-07 “Lista de
publieacion | personal DIGEF! Verificacion para Calificacion de Expediente 011 y 022 Administrativo”
convocatoria| 1A TE |8, Condiciones para participar:
Se;zfgi)énnafe a. indicar pagina de GUATEMPLEOQ para postularse
DIDEDUC / b. lugar, horario y fechas para entrega de papeleria, tomar en cuenta lo
o e siguiente: | |

i. Las fechas deben ser exactamente iguales a las que se publicaran en
otros medios y las consignadas en el sistema SiARH, (5 dias habiles)

ii. Indicar si en la convocatoria se dara prioridad al personal que ya labora
dentro de la dependencia solicitante (cuando se publique solamente en
la dependencia).

9. Observaciones, agregar al final “LA PRESENTACION DEL EXPEDIENTE NO
REPRESENTA OBLIGATORIEDAD PARA LA CONTRATACION’.

_ tniacede | Si la convocatoria sera publicada a nivel de Dependencia en donde se encuentra
8. Publicar Humanos Planta | |3 vacante, se prepara documento a colocar en carteleras o correo intemno de
Enceranao de | d€PENdeNcia.
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Reclutamiento y
Seleccion de . i , i . . i .
Personal DIGEF/ | Si |la convocatoria sera publicada a nivel de MINEDUC por correo institucional:
Reatamon y | SOlicita, a la Direccion de Comunicacion -DICOMS-, con cinco (5) dias habiles de
SePIeccién Ide anticipacion, el formato para solicitud de publicacion. Llena el formulario con los
poebue / |datos de la publicacion, solicita firma del Director (a) de la dependencia y adjunta
Sel/e*gg'(i;t% ?;EH la convocatoria elaborada (ver actividad #6) y envia de forma fisica y electrénica a
la DICOMS. Ambas convocatorias deben ser publicadas el mismo dia, tanto la
generada en el sistema SiARH como el instrumento que se publica en correo
electrénico institucional y otros medios utilizados.
Ingresa al sistema SIARH y cambia de estado a la convocatoria por >
“Convocatoria Interna Publicada” (clic en icono de avion > aceptar), dandole una
vigencia de cinco (5) dias habiles para la aplicacion y recepcion de la
documentacién requerida.
Ingresa al Portal de GUATEMPLEO, por medio de cualquier de los enlaces
siguientes:
1. Pagina oficial del Ministerio de Educacién: www.mineduc.gob.gt, donde
identifica el link “quienes somos” > Dependencias MINEDUC, > Direccion de
Recursos Humanos DIREH > en GUATEMPLEO
2. Directamente al portal de GUATEMPLEO: https://quatempleo.siarh.gob.gt/
_ Ingresa al icono “aplica a plazas vacantes de tu interés”, > ascensos para
> Aplicara | candidato | personal interno (o primer ingreso para personal externo).
Verifica las convocatorias publicadas y aplica a la que sea de su interés, debe
anotar el niumero de convocatoria a la que aplicé antes de que termine el plazo de
vigencia establecida para cada una de las convocatorias.
Recibe via correo la notificacion del sistema SiARH, donde le indica que ha
aplicado a la (s) plaza (s) que se postul6 y debe dirigirse a entregar la
documentacién requerida en la convocatoria, a la direccion o dependencia
solicitante.
Recibe el expediente, ingresa al sistema SiARH, ingresa al nUmero de proceso,
verifica que aparezca el nombre del candidato, si aparece le cambia el estado a
“solicitud de participacion recibida” e imprime los formularios siguientes:
Enlacede |1. ONSEC-GE-006 “Constancia de recepcion de documentos”
Hupeurses . 12. ONSEC-GE-005 “Solicitud de participacion en el proceso de seleccion”
Central / 3. Oferta de servicios.
Asistente de
Reclutanjjento y
10. Recibir Pesr;';fi'%“lggﬂ Entrega al candidato los documentos listados, le solicita que los complete y firme,
expedientes | " \gsiente de | al finalizar le entrega constancia de recepcion de documentos.
Reclutamiento y
Seleccion de . . . . .
personal | Si el candidato no aparece en sistema, regresa al candidato el expediente y le
DIDEDUCT | solicita aplicar en sistema SiIARH y entregar el expediente antes de la fecha y hora
Seleccién DIREH | de vencimiento de la convocatoria.
» Nota: Si el candidato no presenta los documentos confrontados o si en
convocatoria se solicité documentos originales para confrontar, debera solicitar
a la persona encargada de la dependencia, que confronte los documentos
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
requeridos antes de recibir el expediente del candidato. Todas las
confrontaciones de documentos deben ser emitidas con fecha de la vigencia
de la convocatoria.
Eriace do Inmediatamente después de la hora establecida como cierre de recepcién de la
Recursos | convocatoria, ingresa al SiARH y procede con lo siguiente:
Humanos Planta
Central/
Encargadode | 1. Si hay candidatos postulados, pero no entregaron en fisico el formulario
_ Redutamiento y ONSEC-GE-005 “Solicitud de participacion en el proceso de seleccion” y la
B bioacion Personal DIGEF/ documentacién, cambia el estado del candidato a “solicitud de participacién no
Recru?:n?en?o y recibida”.
Se;zfgfnnaﬁe 2. Cambia de estado a convocatoria, seleccionando ‘“cierre de
DIDEDUC / publicacion/evaluaciones en proceso”, clic en icono de avién > aceptar.
Sel’:g;gﬁg‘f;EH 3. Si no se recibié curricula de candidatos postulados, pasa a actividad numero
13 y declara “convocatoria interna desierta”.

Inicia la fase de preseleccion, para ello:

1. Verifica que los candidatos cumplan con el perfil del puesto en Formacion
Académica y Experiencia Laboral, lo cual deben verificar con el Manual de
Especificaciones de Clases de Puesto, Resolucién de Requisitos Minimos
numero 97-86 y Requisicion de Personal.

2. Silos candidatos cumplen con el perfil del puesto, les cita para entrevista, por
medio de la cual confirma la informacion general presentada por los
candidatos.

Eiace do 3. Si ninguno de los candidatos cumple con los requisitos, pasa a punto 13 y
Recursos declara “convocatoria desierta”
Aumanos Planta |4, Utiliza el formato RHU-FOR-05 “Guia de Criterios de Preseleccion
Encargado de (convocatoria interna)” o RHU-FOR-57 “Guia de Criterios de Preseleccién 011
_ Redlutamiento y - 022 (convocatoria externa)” y completa los aspectos indicados;
o eelaaaion | Personal DIGEF/ | 5. Solicita  evaluacion del desempefio (convocatoria interna) o referencias

Analista de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Analista de
Seleccion DIREH

laborales via telefénica o correo electrénico (convocatoria externa), obteniendo
asi una ponderacion sobre el aspecto y criterio evaluado.

Si ninguno de los candidatos cumple con los requisitos, ingresa al SIARH y coloca
al candidato en estado No Activo para que pueda ser consultado.

Preselecciona a los dos (2) candidatos que obtuvieron la ponderacién mayor en
guia de criterios para que continten en el proceso.

» Nota: lineamientos que han sido adaptados a la naturaleza del MINEDUC,
debido a que la ONSEC indica que sus orientaciones no son limitativas y
dependeran de las necesidades de la institucion (Manual de Gestion del
Empleo, inciso 2, Ambito de Aplicacion).

13.Elaborar acta
de
convocatoria

Enlace de
Recursos
Humanos Planta
Central /
Asistente de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal DIGEF /
Analista de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC
/Asistente de
Seleccion DIREH

Ingresa al SiARH a la opcién “Mend” > Documentos y descarga el acta de acuerdo
al tipo de convocatoria:

1. ONSEC-GE-12 “Acta de Convocatoria Interna”
2. ONSEC-GE-13 “Externa”
3. ONSEC-GE-14 “Acta de Convocatoria Desierta”

En las actas de preseleccion se debe dar a conocer todo el proceso de
preseleccion desarrollado, indicando el total de candidatos que se postularon en

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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sistema SIiARH, candidatos que presentaron documentacién, candidatos
descartados y finalmente los nombres de los preseleccionados que seran
enviados a evaluacién a la DIREH, gestiona las firmas del Jefe de RRHH
(DIDEDUC), Coordinador de RRHH (DIGEF), Director Dependencia (planta
central o departamental), Coordinador de Reclutamiento y Seleccion de Personal
(DIREH, DIDEDUC), Jefe de Accion de Personal y Encargado de Reclutamiento y
Seleccion (DIGEF)

En Acta de convocatoria “Desierta”, se da a conocer el motivo por el cual quedd
desierta (candidatos no se presentaron a entregar documentacién requerida,
candidatos postulados que no cumplen con el perfil del puesto, etc.), elabora,
firma y sella el “acta de convocatoria desierta” y se declara como tal en sistema
SiARH, gestiona las firmas del Jefe de RRHH (DIDEDUC), Coordinador de RRHH
(DIGEF), Director Dependencia (planta central), Coordinador de Reclutamiento y
Seleccion de Personal (DIREH, DIDEDUC), Jefe de Accion de Personal y
Encargado de Reclutamiento y Seleccion (DIGEF).

» Nota: En las dependencias donde solamente exista la figura de “Enlace de

RRHH?”, las actas deben ser firmadas tanto por el enlace como por el Director

de la misma.

Procede a la conformacién del expediente de los dos (2) candidatos
preseleccionados, con los documentos indicados en el formulario RHU-FOR-07
“Lista de Verificacion para Calificacion de Expediente 011 y 022 Administrativo”,
adjuntando dicho formulario al expediente, tomando en cuenta que si faltara algun
documento, lo gestiona con el candidato seleccionado previo a su envio a DIREH.
1. Formulario ONSEC-GE-01 “Requisicion de personal”
2. Acta (s) de Convocatoria (s) utilizada (s) en el proceso.
3. Convocatoria publicada
4. Documentos presentados por los candidatos preseleccionados:
a. Oferta de servicio, generada a partir del CV en linea firmada, por el
Enlace de .
Recursos candidato.
Fumanos Planta b. Copia de Documento Personal de Identificacion -DPI- (ambos lados).
Asistente de c. Copia carné del Numero de Identificacién Tributaria -NIT-
Redlutarmiento y d. Copias de Titulos (anverso y reverso debidamente confrontados por
e oionte | Personal DIGEF / DIDEDUC o dependencia encargada)
Reotamionts y e. Copias de diplomas de cursos recibidos, que sean afines al puesto que
Seleccion de aplica y agreguen valor al puesto ofertado, confrontados.
Personal N . . .
DIDEDUC f. Constancia de colegiado activo vigente, en el caso de que el puesto sea
sonsistente de para profesional, el cual debe ir confrontado (fecha, firma y sello).

g. Constancia de funciones, desglosadas firmadas y selladas por el jefe
inmediato (candidato interno) o cartas laborales, firmadas y selladas por la
entidad que la extiende (candidato externo).

h. Copia de la “Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacién de
cargos”, extendida por la Contraloria General de Cuentas. (Aplica para
puestos cuyo salario sea igual o mayor a Q. 8,000 nominal 0 maneje
fondos), confrontado y si es emitido digital acompafar la hoja de
verificacion.

i. Copias de licencia de conducir vehiculo tipo A o B, ambos lados y
confrontada (aplica Unicamente cuando la especialidad del puesto es
conduccion de vehiculos).

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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j- Carencia de Antecedentes Penales, con vigencia de 6 meses, si se genera
digital confrontarlo o acompafar con la verificacion en el sistema del
Organismo Judicial Certificacion de Registro Nacional de Agresores
Sexuales, extendida por el Ministerio Publico (valida por seis meses por lo
que debera verificarse la actualizacion).

5. Evaluacion del Desempeno, en caso de ascenso o las Referencias Laborales
en caso de convocatoria externa

6. Copia de guia de criterios de preseleccion aplicada, debidamente llena,
firmada y sellada

7. Solicitud de empleo debidamente firmada por candidatos.

Ingresa al sistema SiARH y sube los documentos requeridos por ONSEC, en
formato PDF (version digital), tanto del proceso como de cada candidato.

Solicita, por medio de oficio firmado y sellado por el Director de Dependencia la
evaluacion de los preseleccionados y lo traslada al Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de la DIREH. Este proceso de preseleccion, debe
durar 1 mes calendario

» Nota 1: Todos los documentos que son emitidos digitalmente, deben ser
verificados en las plataformas de las instituciones que las emiten e imprimir
dicha verificacion, adjuntandola al expediente.

> Nota 2: La vigencia o emision de los documentos no puede ser posterior a la
fecha de cierre de la convocatoria.

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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15. Analizar
expediente

Analista de
Seleccion DIREH

Recibe, la solicitud de evaluacién de los preseleccionados. Ingresa al sistema
SiARH y realiza lo siguiente:

1. Ubica la documentacion de los candidatos preseleccionados, verificando que
esté completa, de acuerdo al tipo de convocatoria que se esta realizando.

2. Verifica que la informacion del formulario ONSEC-GE-01 “Requisicion de
Personal”’ esté correctamente llena, incluyendo la informacion del perfil del
puesto y las firmas correspondientes.

3. Verifica que el (las) acta (s) esté (n) elaborada (s) en el formato
correspondiente, incluyendo las firmas establecidas y sellos respectivos.

4. Analiza los expedientes para que los candidatos preseleccionados cumplan
con los requisitos minimos para optar al puesto vacante, segun el perfil del
puesto.

5. Verifica que la nota de la evaluacion del desempefo tenga un punteo igual o
mayor que 75 puntos (en el caso de un ascenso).

Si todo esta correcto, continia con el proceso de evaluacion, de lo contrario se
rechaza el proceso por medio de una boleta de rechazo (firmado por el Jefe de
Reclutamiento y Seleccion de Personal y Analista de Seleccion de la DIREH), al
Director (a) de la Dependencia en forma digital y a los encargados de recursos
humanos de la dependencia, indicando las inconsistencias encontradas para que
proceda a la modificacién pertinente cuando corresponda o bien cuando se
identifique que alguno de los preseleccionados no es elegible al puesto vacante,
se rechaza el proceso para que la dependencia realice las correcciones
necesarias y vuelva a enviar el proceso de convocatoria al departamento de
Reclutamiento y Seleccion, posteriormente se pueda enviar a la ONSEC los
expedientes de los candidatos que si califican al puesto ofertado.

De no ser elegible ninguno de los preseleccionados, se indica que debe iniciar
una nueva convocatoria interna o externa dependiendo el estado del proceso, por
medio de una boleta de rechazo la que debe firmar el Analista de Reclutamiento y
Seleccién de Personal y el Coordinador (a) del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de la DIREH.

Las dependencias del MINEDUC devolveran por medio de conocimiento los
expedientes a los candidatos que obtuvieron resultado No Satisfactorio.

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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16.Evaluar

Analista de
Seleccién DIREH

Prepara todo lo necesario para la fase de evaluacion, verifica disponibilidad de
sala, contacta via telefénica al candidato preseleccionado y lo cita para el proceso
de evaluacion y entrevista, prepara las evaluaciones a utilizar, segun el perfil del
puesto, el folder para archivar la papeleria y otros elementos que se requieran
para el proceso.

Aplica las evaluaciones de acuerdo a los tiempos definidos y realiza entrevista.

Elabora tabla de ponderacion, tomando en cuenta los diferentes aspectos
evaluados y analizados de los candidatos preseleccionados.

» Nota 1: Si el puesto es para Subdirector Ejecutivo del | al IV o Director
Ejecutivo del Il al V, no se realiza la fase de preseleccion, evaluacion ni se
solicita calificacion a ONSEC (segun se establece en el Acuerdo Gubernativo
9-91 del 10 de enero, 1991, Resolucion D-90-5535, referencia clasal/90-J-052
parte resolutiva numeral 1ero., inciso K. Constitucion Politica de la Republica,
art. 194, literal b).

Nota 2: En el caso de Directores y Subdirectores Técnicos | a lll si se aplica el
proceso de evaluacién, ya que debe quedar registrado en el sistema SIARH
(segun Manual de Gestion del Empleo 2da Edicién, inciso 11.5).

17.Elaborar acta

Analista de
Seleccion DIREH

Elabora, imprime y firma “Acta de Seleccion”, indicando los resultados obtenidos
de la evaluacion de los candidatos.

Gestiona la firma de la Coordinaciéon de Reclutamiento y Seleccion de Personal de
la DIREH, escanea en formato PDF y la sube al SIARH.

18.Elaborar
informe

Analista de
Seleccién DIREH

Ingresa al sistema SiARH en icono de ingresar notas y registra los resultados
obtenidos de la evaluacion realizada de cada uno de los candidatos, clic en
guardar y genera el formulario ONSEC-GE-010 “Informe Individual de
Evaluacién”, imprime, adjunta al expediente de evaluacién y selecciona icono de
sobre, para notificar resultados y este a su vez reflejara en los correos de los
candidatos su estado de satisfactorio o insatisfactorio, asi como el lugar que
ocupa dentro del proceso y modifica en dicho sistema, el estado a “Expediente
Remitido a la ONSEC”

19.Solicitar
calificacion a
ONSEC

Analista de
Seleccion DIREH

Ingresa al SiIARH, selecciona “Expediente remitido a la ONSEC”, icono de avion
“Enviar estado”, aceptar. Este proceso se elabora en un (1) mes calendario

20.Solicitar
adjudicar
puesto

Analista de
Seleccién DIREH

Verifica en el sistema SiIARH si ONSEC ha cambiado el estado a “Expediente con
candidatos evaluados por la ONSEC” de los candidatos preseleccionados.

Al estar publicadas las Constancias de Elegibilidad de ONSEC en el SiARH, en
icono de documentos de los candidatos elegibles, traslada via correo electrénico
las Constancias de Elegibilidad de ONSEC e Informe Individual de Evaluacion al
Director (a) de la dependencia quien debe verificar y analizar los resultados, elegir
a uno (1) de los candidatos como ganador y adjudicar el puesto, por medio de un
oficio, firmado y sellado por el mismo, el correo electronico sera enviado con
copia al Enlace de Recursos Humanos (planta central), Encargado (DIGEF) o
Coordinador de Reclutamiento y Seleccién de Personal, segln corresponda

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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(DIDEDUC y DIREH).

> Nota 1: La dependencia tendra cinco (5) dias habiles posterior a la solicitud de
adjudicacion, para entregar los documentos requeridos para la adjudicacion
del puesto a la DIREH, pasado este tiempo se devuelven los expedientes a la
dependencia donde se encuentra la vacante.

> Nota 2: En el caso de DIREH, esta notificacion de elegibilidad se envia al
Subdirector y Coordinador del departamento donde esta la vacante

21. Elegir
candidato

Director (a)
Dependencia

Recibe la Constancia de Elegibilidad de la ONSEC y el Informe individual de
Evaluacion.

Analiza la informacion y elige al candidato que ocupara el puesto vacante.

Segun la Ley de Servicio Civil, articulo 50. Seleccién de Candidatos. "La
autoridad nominadora debe escoger al nuevo servidor entre la ndémina de
candidatos elegibles que le presente el Director de la Oficina Nacional de Servicio
Civil, dentro del periodo sefialado en el reglamento respectivo.”

Entrega los documentos al Enlace de Recursos Humanos Dependencias/
Asistente de Reclutamiento y Seleccion de Personal DIGEF/ Analista de
Reclutamiento y Seleccién de Personal DIDEDUC/ Analista de Seleccién DIREH,
indicando el nombre del candidato ganador y autoriza continuar con el proceso de
adjudicacion del puesto.

> Nota: En el caso de la DIREH el oficio de adjudicacién lo elabora el
Coordinador del Departamento en conjunto con el Subdirector, y solicita el
Visto Bueno del Director.

22, Verificar
clases
pasivas

Enlace de
Recursos
Humanos
Dependencias/
Asistente de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal DIGEF/
Analista de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC/
Analista de
Seleccién DIREH

Recibe los documentos y procede de la siguiente manera:

1. Elabora oficio dirigido al Director (a) de la DIREH, donde informa la
adjudicacion del candidato ganador al puesto vacante, de acuerdo a la
eleccién realizada por el Director (a) de la Dependencia, gestiona la firma y
sello del oficio de adjudicacion.

Ingresa al sistema SiARH, en el mdédulo de “Alerta Temprana”, en el icono
“‘menu”, en la opcion “consultas clases pasivas”, ingresa el nombre completo
del candidato ganador y verifica si esta “activo”

a. Si no esta activo, o sea, no esta recibiendo pago de pensién, continua
con el proceso.

Si esta activo, se comunica con el interesado para que se presente y
entregue la “carta de compromiso de suspensién 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 posesién al interesado, (segun lo establece el
articulo 21 del Acuerdo Gubernativo No. 1220-88 “Reglamento de la Ley de
Clases Pasivas Civiles del Estado”).

b.

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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23.Conformar y
trasladar
expediente

Enlace de
Recursos
Humanos
Dependencias/
Asistente de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal DIGEF/
Analista de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC/
Analista de
Seleccion DIREH

Ingresa al sistema e-SIRH y genera los formularios siguientes:

1. Formulario RHU-FOR-01 “Requisicién de Personal”

2. Formulario RHU-FOR-03 “Propuesta de Personal 011" o formulario RHU-FOR-
04 “Propuesta de Personal 022", segun corresponda y gestiona las firmas
correspondientes.

3. Formulario Informacién Adicional

4. Conocimiento de envio de expediente al Depto. de Reclutamiento y Seleccién

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

Adicionalmente elabora la certificacion del analisis de la documentacion del
proceso y asignacion de la partida correspondiente.

Firma y gestiona la firma y sello del Director (a) de la Dependencia de los
documentos mencionados anteriormente, segun corresponda.

Envia expediente fisico con documentos de soporte en original, al Departamento
de Reclutamiento y Seleccion, con la Asistente de Seleccion. En el caso de la
DIREH, el Analista de Seleccion continia con el expediente y se encarga de
solicitarle al candidato documentacion adicional.

» Nota: tomar en cuenta que previo a traslado del expediente a la DIREH, la
dependencia solicitante debe resguardar una copia del mismo, la cual debe
trasladar, en su momento, al area/enlace responsable de las gestiones de
toma de posesién y conformacion del expediente para pago.

24.Recibir
expediente

Asistente del
Depto. de
Reclutamiento y
Seleccion DIREH

Recibe el expediente, firma y sella la copia de recibido, acepta el Conocimiento de
envio en el sistema e-SIRH, asigna y traslada al Analista de Reclutamiento y
Seleccién en el mismo sistema.

25.Generar y
firmar
conocimiento
de envio

Asistente de
Seleccion
DIREH

Recibe el expediente y verifica que la documentacién esté completa y correcta.
Si el expediente esta en orden:

1. Ingresa en el sistema e-SIRH, en el Médulo de Banco de Elegibles, verifica
que la informacion registrada sea la correcta, de lo contrario realiza las
modificaciones.

. Ingresa al Médulo de Analisis de Propuesta de Nombramiento y registra la

informacion del expediente, verifica que la informacion registrada en acciones

de personal sea la correcta, de lo contrario, realiza las modificaciones.

Ingresa la nota obtenida en la Constancia de Elegibilidad, da por finalizado el

analisis y bloquea la partida para evitar que la misma pueda ser utilizada.

Imprime la imagen del “Cuadro de Informacion de la Partida”, donde se indica

el nombre de la dependencia, numero de partida, salario y lo adjunta al

expediente.

Genera y firma el conocimiento de envio al Departamento de Contratacion de

Personal y la Certificacién de Veracidad, lo adjunta al expediente y lo traslada

a la Coordinacion de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la DIREH

(pasa a la actividad 26.Firmar Conocimiento). El resto de los documentos los

archiva y resguarda, como respaldo de las gestiones de reclutamiento y

seleccion realizadas.

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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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 la devolucion, gestiona firmas
correspondientes, lo adjunta al expediente y devuelve a la dependencia
solicitante.

26.Firmar
conocimiento

Coordinador de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal
DIREH

Recibe, firma y sella el conocimiento de envio al Departamento de Contratacion
de Personal y la Certificacion de Veracidad, y traslada ambos documentos al
Analista de Seleccion.

27. Trasladar
expediente

Analista de
Seleccion
DIREH

Recibe el expediente, gestiona la firma del Subdirector (a) de Dotacion de
Personal para la Certificacion de Veracidad y conocimiento de envio a
Contratacion de Personal.

Al tener el expediente completo, con firmas y sellos, lo traslada al Analista
correspondiente del Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH,
para continuar con el proceso de nombramiento o contratacién, segun renglén
correspondiente.

28.Adjudicar
puesto

Analista de
Seleccién DIREH

Ingresa al sistema SiARH, en el médulo “seleccion” > opcidn de “convocatorias” >
numero de proceso > selecciona al candidato ganador y cambia estado a
“Proceso concluido con plaza adjudicada > confirma la adjudicacion.

Los candidatos que fueron evaluados y no fueron ganadores del puesto se
devolveran por medio de conocimiento a la dependencia solicitante, para que esta
a su vez devuelva al candidato, por medio de conocimiento.

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






