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A. PROPOSITO Y ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de reinstalacion tiene como finalidad definir la metodologia que se debe ejecutar para dar
cumplimiento a la reinstalacién de una persona a su puesto, por orden judicial o por enmienda administrativa
por parte de la autoridad nominadora. ’

Inicia desde que el Ministerio de Educacién es notificado o por decisién del Despacho Superior como
enmienda administrativa, hasta que la persona es reinstalada a su puesto de trabajo y recibe el pago

correspondiente.
B. GLOSARIO
1.- DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion.
2.- DIREH Direccién de Recursos Humanos.

3.- e-SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos.
Es la documentacion que evidencia la sentencia o auto emitida por un juez de
trabajo, el cual estd conformado por dicha sentencia, el auto de sentencia, o la
Expediente Resolucion, la apelacién de una sala de trabajo en segunda instancia y de existir

" Juridico alguna sentencia en materia de amparo.

También estd conformado por documentos y providencias, las cuales indican la
inmediata reinstalacién del servidor, segun corresponda.

5.- GUATENOMINAS SlsFe.ma de Nbémina y R_eglstro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios
Individuales y otros relacionados con el Recurso Humano (Uso gubernamental).



;J ),: REINSTALACION DE PERSONAL

paeno e oo 3 Del proceso: Recursos Humanos | Cédigo: RHU-PRO-04 | Version: 1 | Pagina 3 de 25

PROCEDIMIENTO —‘
|

!

C. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

C.1.Recepcién y registro de los expedientes de Reinstalacién de Personal con cargo al renglén
presupuestario 011, 021, 022 y 031:

Actividad Responsable] = Descripcion de las Actividades

Recibe la Providencia firmada por el Director de la Direccién de Asesoria Juridica del
Ministerio de Educacién, adjunto al expediente juridico donde se solicita la inmediata
reinstalacion de una persona a su puesto de trabajo, por orden del Juez competente.

Ingresa al sistema e-SIRH, en el médulo de relaciones laborales, registra la informacién
siguiente:

Nombre de la persona a reinstalar

Departamento o dependencia a donde pertenece el puesto
No. folios recibidos

No. de SIAD asignado

Fecha del expediente

Persona asignada a trabajar la reinstalacion:

ONhWM -

a. Si la reinstalacion es para un renglén presupuestario 011 “Personal
permanente’, la persona a asignar es el Asesor Legal del Departamento

S tari o e g . .2 . . » . s g .
Depeac;m:?\to Disciplinario que trabajé el expediente de destitucion (si no ests disponibie
Dieclpinario el Asesor Legal, el Coordinador del Departamento Disciplinario determina a

quien se le asigna el expediente).

b. Si la reinstalacién es para un renglén presupuestario 021 “Personal

1. Recibiry supernumerario®, 022 “Personal por contrato” o 031 “Jornales”, la persona a
‘registrar asignar es el Asistente o Asesor Legal del Departamento Disciplinario que
S Prdien el Coordinador del Departamento Disciplinario asigne, segun la distribucion

de trabajo.

Imprime la caréatula y la adjunta al expediente (primera hoja) y lo traslada al Asesor Legal
(para renglén 011) o Asistente (para rengléon 021, 022 o 031) del Departamento
Disciplinario.

En el caso se refiera a reinstalacion por enmienda administrativa, la providencia arriba
indicada, debe estar acompafada de la instruccion de la Autoridad Nominadora, que
| sefale la procedencia de la reinstalacion, para adjuntar al expediente administrativo que
‘ | origind la enmienda en mencion.

Recibe providencia y opinidn original firmada por el Director de la Direccion de Asesoria
supervisor del | JUridica yfo Unidades de Asesoria Juridica de las Direcciones Departamentales de
dgegggfa'ggf:s. Educacion y/o Subdirecciéon Juridico Laboral de la Direccion de Recursos Humanos
Lavorales | -DIREH-, para iniciar la conformacién del expediente de acuerdo a lo indicado en el
PREH linstructivo RHU-INS-19 “Conformacién de expedientes para pago de Sentencias

Judiciales”.
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades ‘
R = i . . |
Recibe el expediente, verifica lo siguiente:
1. La persona a reinstalar, renglon presupuestario que tiene asignado y la
dependencia a la que pertenece el puesto.
2. Que el expediente juridico contenga las copias de las sentencias de primera y
segunda instancia; las diligencias en materia de amparo y de apelacion,
Asesor Legal o respectivamente; asi como la providencia de la Direccion de Asesoria Juridica del
2. Verificar Asistente

expediente de
reinstalacion

Departamento
Disciplinario
DIREH

3. Verifica que en la Sentencia emitida por el Juzgado se indiquen los salarios

Ministerio de Educacion, que indique que es procedente la inmediata reinstalacion
de la persona a su puesto, el pago de la multa impuesta, el pago de los sueldos
dejados de percibir por orden del Juzgado correspondiente.

dejados de percibir, asi como la multa.
En lo referente a la reinstalacion por enmienda administrativa, deben acompanfar la

instruccion de la Autoridad Nominadora, contenida en oficio o providencia, que
sefale la procedencia de la reinstalacion y del pago de salarios dejados de percibir.

3. Conformar
expediente de
reinstalacion

Asesor Legal o
Asistente
Departamento
Disciplinario
DIREH

Selecciona del expediente juridico la documentacion que se detalla a continuacion,
conformando el expediente de reinstalacién:

1.

Archiva y resguarda el resto del expediente juridico.
Si el expediente de reinstalacién es para un puesto 011, continla en la actividad 4.

Si el expediente de reinstalacion es para un puesto 021, 022 o 031, continGa en la
actividad 5.

Copia de la sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de Trabajo, o en su
defecto, el auto respectivo de reinstalacion.

Copia de la Sentencia en segunda instancia, dentro del recurso de Apelacién de
una Sala de Trabajo, si la hubiera.

Copia de la sentencia en materia de amparo.

Copia de la sentencia de apelacién dentro de las diligencias de amparo, si se
hubiese promovido.

Copia de la providencia firmada por el Director de la Direccién de Asesoria Juridica
del Ministerio de Educacion, solicitando la inmediata reinstalacion del servidor
publico en el puesto con el renglén presupuestario correspondiente, indicando que
ya no hay ningun recurso pendiente, el pago de los salarios dejados de percibir y el
pago de la multa impuesta al Ministerio de Educacién. En el caso se refiera a una
reinstalacion por enmienda administrativa, la Direccién en mencioén, debe
acompafiar la instruccién de la Autoridad Nominadora, para proceder con la
enmienda en mencién.

4, Elaborar
providencias
reinstalacion

011

Asesor Legal
Departamento
Disciplinario
DIREH

Realiza lo siguiente:

1.

Elabora e imprime la providencia dirigida al Subdirector de Dotacién de Personal de
la DIREH, solicitando la asignacion de una partida presupuestaria a la persona a
reinstalar a su puesto. Si la partida original ya no esta disponible, le solicita asignar
otra del mismo nivel o similar, le adjunta una copia de la providencia de la
Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacién.
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‘ ‘ 2. Elabora e imprime la providencia dirigida al Subdirector de Administracion de
Némina de la DIREH, solicitando realizar las gestiones para el pago de la multa,
segun la orden del Juzgado correspondiente, le adjunta una copia del expediente
de reinstalacién, con la salvedad que la providencia de la Direccién de Asesoria
| ‘ Juridica del Ministerio de Educacién debe ser en original. [

Gestiona las firmas de las providencias con el Coordinador del Departamento Disciplinario
y con el Subdirector Juridico Laboral.

Traslada los dos expedientes a la Secretaria del Departamento Disciplinario, para que
elabore SIAD y los traslade a la Subdireccién de Dotacién de Personal (pasa ainciso C.2
‘Reinstalacion de Personal 011”) y a la Subdireccién de Administracion de Némina (pasa
al instructivo RHU-INS-19 “Conformacién de expedientes para pago de Sentencias
Judiciales”).

Registra en el sistema e-SIRH, en el médulo de relaciones laborales, el seguimiento del
expediente (nimeros de providencias y datos del trasiado de los expedientes a las
Subdirecciones correspondientes).

Realiza lo siguiente:

1. Elabora e imprime la providencia dirigida al Subdirector de Dotacién de Personal de
la DIREH, por medio de la cual traslada el expediente de reinstalacion, para las
gestiones de reinstalacion de la persona a su puesto, haciendo referencia a la
providencia de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacién y la
orden del Juzgado correspondiente, adjuntando una copia del expediente de
reinstalacion.

Elabora e imprime la providencia dirigida al Subdirector de Administracién de

5. Elaborar | o Legalo | Nomina de la DIREH, solicitando realizar las gestiones para el pago de la multa,
o';:“.::;“‘*:;’; DDepal_‘tal.mer_lto segun la orden del Juzgado correspondiente y le adjunta una copia del expediente
e SRER de reinstalacion, con la salvedad que la providencia de la Direccién de Asesoria

Juridica del Ministerio de Educacién debe ser en original.

‘ Gestiona las firmas de las providencias con el Coordinador del Departamento Disciplinario
y con el Subdirector Juridico Laboral.

i ‘ Traslada los dos expedientes a la Secretaria del Departamento Disciplinario para que

elabore SIAD vy lo traslade a la Subdirecciéon de Dotacién de Personal (pasa a inciso C.3.
Reinstalacion de Personal 022 o C.4. Reinstalacion de Personal 021) y a la Subdireccion
de Administracion de Némina (ver instructivo RHU-INS-19 “Conformacion de expedientes
‘ ‘ para pago de Sentencias Judiciales”).

C.2. Reinstalacion de Personal 011:

Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Asistonte Recibe la providencia de la Subdireccién Juridico Laboral con la copia de la providencia de
1. Recibir | Subdireccion | 1@ Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion (indicado en la actividad 4,
providencla | Dotaciéende | de| inciso C.1), registra en su control interno en Excel y la traslada al Subdirector de

| eert®"= Dotacién de Personal de a DIREH.

}
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| Actividad | Responsable | N  Descripcién de las Actividades ]
2. Recibir | Sibdiector do | Recibe, verifica la documentacion, traslada e instruye a la Coordinacién del Departamento
providencia | poreonal DIREH| de Reclutamiento y Seleccion de Personal a que se proporcione la informacion requerida.
Asistente B - -
Depart; t . - . . - . . .z
3. Reciblr P | Recibe, firma y sella de recibido y traslada al Analista correspondiente, segun distribucién
Providencia Reclukamientoy de dependencias asignadasl
Seleccion de
- 1 Personal DIREH__ B
Recibe y verifica el nombre del puesto que ocupara la persona a reinstalar, asi como la
Dependencia a donde pertenece el mismo.
AnaliSta . - gum . - age - - -
4. Mdentificar | DePartamento | Ingresa al sistema e-SIRH y verifica la disponibilidad de la partida, o bien, otra de igual
Partida £e nivel o similar, en caso ya no esté disponible la correspondiente. De no ubicar alguna,
Presupuestaria Reclutamiento y . . . . . 9
Seleccion de | realiza las gestiones correspondientes para obtener una disponible.
Personal DIREH
Al identificar la partida presupuestaria, se traslada la informacion a la Asistente del
Departamento y le solicita la elaboracién del oficio de respuesta.
y
!
| Asistente
5. Elabo Departamento | Elabora un oficio dirigido al Subdirector Juridico Laboral de la DIREH, indicando la
“ofitio | Recltamientoy | iNfOrMacion de la partida proporcionada y lo traslada al Coordinador del Departamento de
Seleccion de | Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIREH.
Personal DIREH
Coordinador
Depart t . =, . . .y . . .
6 Auworizar | e | Recibe el oficio de respuesta, verifica la informacién de la partida asignada y lo firma,
traslado | Reclutamientoy | qutorizando el traslado al Subdirector Juridico Laboral de la DIREH.
Seleccién de
| Personal DIREH
L |
| Recibe el oficio de respuesta, elabora e imprime el proyecto de Resolucién, consignando
el nimero de partida presupuestaria proporcionado por el Departamento de Reclutamiento
y Seleccion de Personal de la DIREH y lo adjunta al expediente de reinstalacion.
Asesor Loaal | Elabora providencia de tramite para la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de
s Departamanto | Educacién, donde se solicita realizar las gestiones de firma del proyecto de la Resolucion
Resolucion D'Sgl'g'g‘:m ante el Vicedespacho Administrativo, se adjunta al expediente y lo traslada al Coordinador
del Departamento Disciplinario de la DIREH.
Registra en el sistema e-SIRH, en el mddulo correspondiente, el seguimiento del caso (la
recepcion del oficio de respuesta del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal y el traslado del proyecto de resolucion).
y
8. Revisar | Coordimador | Recibe el proyecto de Resolucion y lo rubrica, firma de visto bueno la providencia dirigida
proyectode | DEPAEMEN® | 4 |3 Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion y lo traslada al Subdirector
Resolueién | "oiRer | Juridico Laboral de la DIREH.
Recibe expediente de reinstalacion, revisa el proyecto de Resolucién y lo rubrica, firma vy |
:;o;‘;‘;fg'e Juﬁgibc*j)iffgggral sella la providencia dirigida a la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion
Resolucién DIREH y solicita a la Asistente de la Subdireccion, el traslado del expediente a la Direccién de la
DIREH.
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~ Actividad ]Responsable i Descripcién de las Actividades R

1= | ol = sl
10. Rubricar Rubrica el proyecto de Resolucion, firma de visto bueno la providencia dirigida a Ia
Broecto de, | Director DIREH Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacién y devuelve el expediente al
esoiucion

Departamento Disciplinario. |

Secretaria

11.Trasladar | Departamento | R€CiDE €] expediente, asigna folio, elabora SIAD y traslada a la Direccién de Asesoria
expediente 011 | Disciplinario | Jyridica del Ministerio de Educacién.
Recibe el expediente y revisa el proyecto de Resolucién y realiza las gestiones
Asesor correspondientes para las firmas del proyecto de Resolucién por parte del Viceministro
12. Gestionar Dirsccion de . . HE o
firmas del Asesoria | Administrativo y Ministro de Educacion.
proyecto de Jurfdica del
Resolucion Ministerio de i . . oy .
Educacien | Al tener las firmas correspondientes, lo devuelve a la Subdireccion Juridico Laboral de la
| | DIREH.
S tari . . ioe . .y P
R Reclbir Dep?;:.:‘::;m Recibe el expediente, elabora SIAD y traslada al notificador de la Subdireccién Juridico
firmada Dlsl:)cllglllanano Laboral.
Recibe el expediente, escanea la Resolucién y cédula de notificacion (esta ultima, en el |
caso en que la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacién haya notificado
al interesado), lo traslada a la DIDEDUC, por medio del enlace definido previamente.
De no existir notificacion al interesado, escanea la Resolucion y traslada a la dependencia
a donde pertenece el puesto 011, quienes deben notificar al interesado inmediatamente y
enviar de vuelta la copia de la cédula de notificacién que se utilizé para ello (Pasa al inciso
14 Notificar Jur';';gf:f:g;ral C.3.3 Generacién del movimiento de Personal (toma de posesion) 011 y 022). Sin perjuicio

DIREH

que la propia Direccién de Recursos Humanos notifique directamente al personal
administrativo de Planta Central del Ministerio de Educacion.

Traslada una fotocopia a la Subdireccién de Administracién de Némina de la DIREH, para
ejecutar las gestiones establecidas en el RHU-INS-19 “Conformacién de expedientes para
pago de Sentencias Judiciales”.

Resguarda la Resolucion original en el expediente y lo archiva.

C.3. Reinstalacion de Personal 022

C.3.1 Reclutamiento y Selecciéon de Personal:
| Actividad | Responsable Descripcién de las Actividades ) |
Asistonte Recibe la providencia de la Subdireccién Juridico Laboral con la copia del expediente
Y penetbir | sudiecoisn | de reinstalacion (indicado en la actividad 5, del inciso C.1), registra su recepcién en
expediente Dotacién d " . =
personal Dire+ | SU_control interno en Excel y la traslada al Subdirector de Dotacion de Personal de la
DIREH.
| sundirector 0 | RECIDE Y Verifica la documentacion e instruye a la Coordinacién del Departamento de
zg,xpefi‘:f,',"e" Dotaciénde | Reclutamiento y Seleccion de Personal iniciar inmediatamente el proceso de
(Personal DIRER | reinstalacion

)
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Personal DIREH

alguna, realiza las gestiones correspondientes para obtener una disponible.

Actividad Responsable ! Descripcién de las Actividades
Recibe el expediente, conformado de la manera siguiente:
1. Copia de la Sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de Trabajo, o
en su defecto, el auto respectivo de reinstalacion.
2. Copia de la Sentencia en segunda instancia, dentro del recurso de Apelacion
en una Sala de Trabajo, si la hubiera.
3. Copia de la Sentencia en materia de amparo.
4. Copia de la Sentencia de apelacién, si la hubiera.
5. Copia de la providencia firmada por el Director de la Direcciéon de Asesoria
Juridica del Ministerio de Educacion.
Asistente 6. Copia de la Providencia firmada por la Subdireccién Juridico Laboral de lal
Departamento D|REH
3. Recibir de '
expedientg ’de Reclutamiento y
renstalacion | Seeetni® | Adicionaimente se le requerird al interesado la siguiente documentacién. en
DIREH | cumplimiento a las normas que rigen los mismos:
1. Certificacion de Registro Nacional de Agresores Sexuales.
2. Copias de la Solvencia Fiscal, confrontadas o verificadas en la pagina de la
SAT.
Firma y sella de recibido y lo traslada al Analista correspondiente, segtn distribucion
de dependencias asignadas a cada Analista.
En el caso corresponda a una reinstalacion por enmienda administrativa, solamente
aparecera adjunto la instruccién de la Autoridad Nominadora.
Recibe el expediente y verifica lo siguiente:
1. La documentacién legal que conforma el expediente de reinstalacion, donde
se indica la orden del Juzgado correspondiente.
Analista 2. La providencia de la Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de
4. |dentificar | Departamento .y
partida de Educacién.
presupuestaria | Reclutamiento y
disponible Seleccion de

3. El nombre de la persona del puesto y la dependencia a donde pertenece el
puesto a reinstalar.

Ingresa al sistema e-SIRH y verifica la disponibilidad de la partida, o bien, otra de
igual nivel o similar, en caso ya no esté disponible la correspondiente. De no ubicar
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Actividad

Respon_s; ble |

Descripcién de las Actividades i

4. Solicitar

de persona a
reinstalar

5. Bloguear
partida

documentacién

Analista
Departamento
de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal DIREH

Escanea la documentacion que conforma el expediente de reinstalacién, la adjunta al
correo electronico dirigido al Director de la Dependencia a donde pertenece el
puesto, con copia al Enlace de Recursos Humanos o Jefe de Recursos Humanos,
indicandole que se procede con la reinstalacién de la persona a su puesto, por lo que
le solicita conformar y trasladar inmediatamente la documentacién siguiente de la
persona a reinstalar y lo envia:

|

1. Requisicion de Personal, original, generada en el sistema e-SIRH, con firmas|
y sellos correspondientes (aplica para puesto administrativo). ‘

2. Propuesta de Personal, generada en el sistema e-SIRH, con firmas y sellos|
correspondientes (aplica para puesto administrativo y docente).

3. Dos (2) copias legibles del DPI, ambos lados.

4. Certificacion original y una (1) copia del Colegiado Activo (vigencia minima de
3 meses) aplicable Gnicamente para puesto profesional.

5. Curriculum Vitae actualizado.

6. Copia del titulo del grado académico que tenga actualmente la persona a
reinstalarse.

NOTA: En el caso que la persona a reinstalar sea de la DIREH, traslada el correo
electrénico a la Direcciéon de la misma, con copia a la Unidad Interna de Recursos
Humanos, quienes proporcionaran la documentacion que se esta solicitando.

Analista
Departamento
de

Al tener los documentos de la persona a féinstalar, ingresa al sistema e-SIRH y
bloquea la partida.

Imprime la imagen de la pantalla que se visualiza la disponibilidad de la partida.

Genera en el sistema e-SIRH el conocimiento de envio al Departamento de|
Contratacion de Personal de la DIREH. Adjunta ambos documentos al expediente de

Reclutamiento y
Seleccién de
Personal DIREH

reinstalacion y lo traslada a la Coordinacion del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal de la DIREH.

'NOTA: Si pasan tres (3) dias habiles desde que se recibié el expediente de
Reinstalacién y la Dependencia no traslada la documentaciéon personal solicitada,
continua el proceso, bloqueando la partida y trasladando el expediente al
Departamento de Contratacién de Personal.
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~ Actividad R—esi:;nsable I Déséripcién de las Actividades
Recibe el expediente de reinstalacion y firma el conocimiento de envio al
Departamento de Contratacién de Personal, quedando conformado el expediente de
reinstalacion de la manera siguiente:
1. Copia de Sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de Trabajo, o
en su defecto, el auto respectivo de reinstalacion.
2. Copia de Sentencia en segunda instancia, dentro del recurso de Apelacién en
una Sala de Trabaijo, si la hubiera.
3. Copia de Sentencia en materia de amparo.
4. Copia de Sentencia de apelacién, si la hubiera.
5. Copia de la Providencia firmada por el Director de la Direccién de Asesoria
Juridica del Ministerio de Educacion.
6. Providencia de la Subdireccion Juridico Laboral de la DIREH.
coordinador | [+ Requisicion de Personal, generada en el sistema e-SIRH, con firmas y sellos
6. Trasiadar | DSPEMento correspondientes (aplica para puesto administrativo).
expediente Rec,ma;iemy 8. Propuesta de Personal, generada en el sistema e-SIRH, con firmas y sellos
o :r::;f;itg} ’gEH correspondientes (aplica para puesto administrativo y docente).
9. Dos (2) copias legibles del DPI, ambos lados.
10.  Certificacion original y una (1) copia del Colegiado Activo (vigente minimo 3
meses), aplicable Unicamente para puesto profesional.
11.  Curriculum Vitae actualizado.
12.  Copia del titulo del grado académico que tenga actualmente la persona a
reinstalarse.
13. Impresion de la imagen de la pantalla donde se visualiza la partida
bloqueada.
14.  Conocimiento de envio al Departamento de Contratacién de Personal.
15.  Certificacién de Registro Nacional de Agresores Sexuales.
16. Copias de la Solvencia Fiscal, confrontadas o verificadas en la pagina de la
SAT.
' Autoriza el traslado del expediente al Departamento de Contratacién de Personal.
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C.3.2 Contratacién de Personal 022:
Actividad | Responsable -__D_escripcién de las Actividades
Recibe del Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal el expediente
de reinstalacién, conformado de la manera siguiente:
1. Copia de Sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de Trabajo, o
en su defecto, el auto respectivo de reinstalacion.
2. Copia de Sentencia en segunda instancia, dentro del recurso de Apelacion en
una Sala de Trabajo, si la hubiera. |
3. Copia de Sentencia en materia de amparo.
4. Copia de Sentencia de apelacion, si la hubiera.
5. Copia de la Providencia firmada por el Director de la Direccion de Asesoria
Juridica del Ministerio de Educacién.
6. Copia de la Providencia de la Subdireccién Juridico Laboral de la DIREH.
7. Requisicién de Personal, generada en el sistema e-SIRH, con firmas y sellos
correspondientes (aplica para puesto administrativo).
8.  Propuesta de Personal, generada en el sistema e-SIRH, con firmas y sellos
Analista correspondientes (aplica para puesto administrativo y docente).
1. Reclbir d‘gegg‘:;;"t:;?n 9. Dos (2) copias legibles del DPI, ambos lados.
expedients | “4epersonal | 10.  Certificacion original y una (1) copia del Colegiado Activo (vigente minimo 3
DIREH meses), aplicable Gnicamente para puesto profesional.
11.  Curriculum Vitae actualizado.
12.  Copia del titulo del grado académico que tenga actualmente la persona a
reinstalarse.
13. Impresion de la imagen de la pantaila donde se visualiza la partida
bloqueada.
14.  Conocimiento de envio al Departamento de Contratacion de Personal.
15.  Certificaciéon de Registro Nacional de Agresores Sexuales.
16.  Copias de la Solvencia Fiscal, confrontadas o verificadas en la pagina de la
SAT.
Si todo esta correcto, ingresa al sistema e-SIRH y acepta el conocimiento de envio.
Si identifica algdn inconveniente, se comunica con la Coordinacién del Departamento
de Reclutamiento y Seleccién de Personal, para agilizar Ia solucion del mismo, para
poder continuar con la inmediata reinstalacién, de acuerdo a lo dictaminado por el
Juzgado.
Verifica la informacién siguiente:
1. Revisa la documentacién legal que conforma el expediente juridico, donde el
Juzgado dictamina la reinstalacién de la persona.
B ety 2. Verifica lo dictaminado por la Direccién de Asesoria Juridica del Ministerio de
2. Analizar L .z
expediente | %© 27:273?3?". Educacidn.
DIREH 3. Verifica a qué dependencia corresponde el puesto a reinstalar, segin el
namero de la partida presupuestaria.
4. Verifica si la partida fue bloqueada por el Departamento de Reclutamiento y|
Seleccién de Personal de la DIREH, segun la imagen impresa del sistema e-|

SIRH, |
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Actividad ] Responsable

Descripcidn de las Actividades |

3. Generar el
contrato

4. Verificar
informacion de
contrato

Analista
Departamento
de Contratacién
de Perscnal
DIREH

Inéresa al sistema e-SIRH y realiza lo siguiente: '

1. Ingresa al médulo de Acuerdos, opcion “Administracion de Acuerdos” y‘
acepta el conocimiento.

2. En el mismo médulo, ingresa a la opcién contratos 022, “administracién de
Términos de Referencia’, para verificar las funciones del puesto y
asignaciones monetarias por bonos. Se debe ingresar codigo de término de
referencia.

3. Luego ingresa a la opcién “administrar contratos”, donde consigna la
informacién requerida, como unidad ejecutora, tipo de contrato|
(reinstalacién), fecha de inicio de relacion laboral, fecha de comparecencia y
se agrega la normativa legal que da origen a la reinstalacion, genera el
contrato.

Analista
Departamento
de Contratacion
de Personal
DIREH

Verifica en el contrato la informacion siguiente:

La base legal ingresada.
Nombre completo del contratado.
DPI.

Periodo de vigencia del contrato.
Puesto que le fue asignado.

Rl

Si todo estd en orden y correcto, informa via correo electronico al enlace de la
Dependencia de Planta Central, Analista de Reclutamiento y Seleccién de Personal
de la DIDEDUC o Encargado de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la
DIGEF, indicandole que el contrato ya fue generado y le solicita que notifique a la
persona interesada para la firma del contrato, caso contrario, modifica la informacion
del contrato que haya detectado incorrecta.

5. Citarala
persona a
reinstalar

Enlace de
Recursos
Humanos de la
Dependencia
Central /
Analista de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Encargado de
Reclutamiento y
Seleccién de
Personal DIGEF
/ Analista
Departamento
de Contratacion
de Personal
DIREH

| correspondan.

Al recibir la informacién, ingresa al sistema e-SIRH, en el médulo “contratos 022,
opcion, “administrar contratos®, ubican el nombre de la persona interesada y al
visualizar el contrato, lo imprime y se comunica con el interesado, via telefénica o
correo electrénico o por la via mas agil, el mismo dia en que recibe la informacion de|
generacion de contrato para que se presente a firmar el contrato.

Al recibir a la persona a reinstalarse, le proporciona el contrato impreso y le indica
que revise y verifique la informacién consignada en el mismo, solicitandole que firme
en las primeras dos hojas a un costado y en la Gltima hoja en donde se indica el
nombre del reinstalado.

Si hay errores en el contrato, solicita las modificaciones correspondientes al Analista
de Contratacion de Personal de la DIREH.

Si la persona a reinstalar no se presenta a firmar el contrato después de las
notificaciones telefonicas o correos electrénicos en el término de dos (2) dias
maximo, notifica por medio escrito, enviando el formulario RHU-FOR-13 “Cédula de
Notificacion” a la direccion indicada por el interesado para notificaciones, la cual
debe estar consignada en la documentacion que conforma el expediente de|
reinstalacion. En el caso de que la persona no sea localizada, debe suscribirse un
acta en donde se deje constancia de la accién, en atencion al plazo de prescripcion
establecido en el Articulo 35 ultimo parrafo, del Reglamento de la Ley de Servicio
Civil. En ambos casos, informar inmediatamente a la DIREH, para las acciones que

I‘ il
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Actividad

Responsable

Descripcién_ de las Actividades

6. Generar
conocimiento

Enlace de
Recursos
Humanos de la
Dependencia
Central /
Anaiista de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Encargado de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal DIGEF
/ Analista
Departamento
de Contratacion
de Personal
DIREH

Al estar firmado el contrato por la persona reinstalada, ingresa al sistema e-SIRH y
acepta el contrato firmado, genera el conocimiento para tramite de Acuerdo de
Aprobacién, lo imprime, lo adjunta al contrato y lo traslada al Director de la
dependencia a donde pertenece la persona a reinstalarse, o bien a la autoridad
Superior competente.

7. Firmar
documentos

Director
Dependencia o
Autoridad
Superior
competente

Recibe y firma el contrato y el conocimiento para tramite de Acuerdo de Aprobacion. _

En el caso del contrato, firma a un costado de las primeras dos (2) hojas, coloca
sello personal y sello de la Dependencia y en la tercera en la linea en donde esta su
nombre con el sello de la Dependencia, teniendo un tiempo maximo de un (1) dia
para ello.

8. Trasladar los
documentos
firmados

Enlace de
Recursos
Humsnos de la
Dependencia
Central /
Analista de
Reclutamiento y
Seleccion de
Personal
DIDEDUC /
Encargado de

Reclutamiento y
Seleccion de
Personal DIGEF |

Al tener el contrato y el conocimiento firmado, lo traslada al Departamento de|
Contratacién de Personal de la DIREH.
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Actividad 'Resﬁonsable Descripcién_ de las Actividades

9. Generar
Acuerdo

Analista
Departamento
de Contratacion
de Personal
DIREH

Recibe el conocimiento para trAmite de Acuerdo de Aprobacién y el Contrato
firmado, ingresa al sistema e-SIRH, en el modulo de Acuerdos, opcion
“administracion de conocimientos”, “elaboraciéon de acuerdo para contrato 0227,
acepta dicho conocimiento.

Solicita al Encargado de Acuerdos el nimero del Acuerdo de Aprobacién que le
corresponde y a la Asistente de la Direccién de la DIREH el nimero de conocimiento
de envio de Acuerdo para firma.

Ingresa al Mddulo de Acuerdos/Administracion de Acuerdos en el sistema e-SIRH,
registra la informacion para generar el Acuerdo de Aprobacion (reinstalacion),
incluyendo la base legal de la reinstalacién dictaminada por el Juzgado (segun
Providencia recibida de la Subdireccion Juridico Laboral): “declara procedente la
reinstalacion de la persona...”, en un tiempo maximo de cinco (5) minutos. Lo revisa
en la pantalla y de estar correcto imprime el mismo, de lo contrario, modifica previo a
| su impresién, en un tiempo maximo de un (1) dia.

| Elabora manualmente el conocimiento de envio de Acuerdo para firma.
Conforma el expediente siguiente y lo traslada al Jefe de Grupo:

1. Expediente de reinstalacién, conformado por:
a. Copia de la Sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de
Trabajo, o en su defecto, el auto respectivo de reinstalacion.
b. Copia de la Sentencia en segunda instancia, dentro del recurso de
Apelacién en una Sala de Trabaijo, si la hubiera.
c. Copia de la Sentencia en materia de amparo.
d. Copia de la Sentencia de apelacién, si la hubiera.
e. Copia de la providencia firmada por el Director de la Direccién de
Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion.
f. Providencia firmada por el Subdirector Juridico Laboral de la DIREH.
2. Requisicion de Personal, generada en el sistema e-SIRH, con firmas y sellos
correspondientes (aplica para puesto administrativo).
3. Propuesta de Personal, generada en el sistema e-SIRH, con firmas y sellos |
correspondientes (aplica para puesto administrativo y docente). |
Copia de DPI, ambos lados.
Certificacion original de Colegiado Activo (vigente minimo 3 meses), aplicable
Gnicamente para puesto profesional.
Impresion de la imagen de la pantalla donde se visualiza la partida bloqueada
Contrato con firmas y sellos correspondientes.
Conocimiento para Tramite de Acuerdo de Aprobacion.
Acuerdo de Aprobacion.
10 Conocimiento de envio de Acuerdo para firma.
‘ 11. Certificacion de Registro Nacional de Agresores Sexuales. '

o

©ONOD

12. Copias de la Solvencia Fiscal, confrontadas o verificadas en la pagina de la
SAT.
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Descripcién de las Actividades

Recibe el expediente y registra la recepcién en su base de datos (control interno).

Revisa el contenido del Acuerdo, en cuanto a la fecha de la accién nombre de

De estar correcta la informacion, rubrica y sella el conocimiento para tramite de
Acuerdo de Aprobacion y traslada el expediente al Coordinador del Departamento de

De haber algin error solicita al Analista de Contratacion de Personal las

conocimiento

de Contratacién
de Personal

Actividad | Responsable |
Dependencia a ia que corresponde.
Jefe de Grupo |
Departamento
12\"5;‘::’5: r de Contratacién
de Personal
DIREH .
Contratacion de Personal.
modificaciones correspondientes.
) Coordinador
11.Firmar | Departamento

Recibe el expediente, firma el conocimiento para tramite de Acuerdo de Aprobacidn y

traslada a la Asistente del Departamento de Contratacién de Personal.

conocimiento

Personal DIREH

DIREH
- Asistente . ' . . P2
12.Trastadar | Dopartamerto | RECibe los documentos y traslada a la Subdireccién de Dotacién de Personal,
documentos | Corfratacién de | registrando en su control intemno la salida de los mismos.
ersonal DIREH | )
As_istepte
Soontor | Subdreccibr | Recibe los documentos, registra en su control intermo y traslada al Subdirector.
| Personal DIREH | N !
14.Firmar | Sibdrectorde | Eirma de Visto Bueno el conocimiento para tramite de Acuerdo de Aprobacion y

devuelve a_Ia Asistente de la Subdireccién de Dotacion de Persona_l.

“mismo en su control interno.

Recibe y sella el conocimiento de tramite de Acuerdo de Aprobacion, traslada al
Departamento de Contratacién de Personal de la DIREH, registrando la salida del

Recibe los documentos y traslada al Despacho de la Direccién de la DIREH, registra
el movimiento del expediente en su control interno.

Asistente
15. Trasladar | Subdireccién de
documentos Dotacion de
| Personal DIREH
o | sistente
18.Trasladar Departamento
documentos | Contratacion de
Personal DIREH
Asistente
17.Trasladar Despacho de
documentos Direccion
DIREH
18. Rubricar

Acuerdo

Recibe y traslada al Director de la DIREH.

Director DIREH

Recibe los documentoé, rubrica el Acuerdo de Aprobacién y solicita el traslado al
Departamento de Contratacion de Personal.

sTaiata | 5258 | Rocibe y devuelve al Departamento de Contratacion de Personal
documentos ireccién ecibe y devuelve al Departamento de Contratacién de Personal.

Asistent . ‘e . .
20, Trasladar Depa'rstameento Registra la recepcién de los documentos en su control interno y traslada a Ventanilla

de Atencién al Ciudadano de la DIREH.

Recibe y traslada al Vicedespacho que corresponda.

Recibe, registra en su control interno y traslada al Viceministro respectivo.

Recibe el expediente, firma el Acuerdo y solicita a la Asistente el traslado a la
Delegacion de Recursos Humanos.

documentos | Contratacién de
Personal DIREH
Ventanilla de
21.Trasladar Atencion al
documentos Ciudadano
DIREH
22.Trasladar Asistente de
documentos Vicedespacho
23. Firmar Viceministro de
Acuerdo Edugcacitn
r N Asistente
Administrativo
24.Trasladar -
de |la Delagacién
documentos de Recursos
Humanos
25. Trasladar S:i:pt:;‘:li
documentos Superior

Recibe y traslada al Despacho Ministerial.

Recibe y traslada la documentacién al Ministro de Educacién.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

26. Firmar
Acuerdo

27.Trasladar
documentos

28. Notificar
Acuerdo

Ministro de
Educacién

Recibe el expediente, firma el Acuerdo y traslada a la Asistente.

Asistente
Despacho
Superior

Recibe y traslada la documentacién a la DIREH, por medio de la Ventanilla de
Atencién al Ciudadano de la DIREH.

Encargado de
Acuerdos
Departamento |
Contratacion de |
| Personal DIREH

Recibe el expediente vy certifica cuatro copias del Acuerdo Ministerial de
Reinstalacion.

Traslada una copia certificada del Acuerdo y una copia simple del contrato, mediante
oficio a los destinatarios siguientes:

1. Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacién, para que se vele
por el cumplimiento de la reinstalacion.

A la Subdireccién de Administracion de Némina de la DIREH, para ejecutar
las gestiones establecidas en el instructivo RHU-INS-19 “Conformacion de
expedientes para pago de Sentencias Judiciales”.

Unidad Interna de Recursos Humanos (si el puesto pertenece a la DIREH),
Delegaciéon de Recursos Humanos (si el puesto pertenece a Direcciones
Centrales), Direccion Departamental de Educacién (si el puesto pertenece a
una DIDEDUC) o Direccion de DIGEF (si el puesto pertenece a la misma), a
fin de dar inmediatamente toma de posesion a la persona que se debe
reinstalar.

La cuarta copia certificada del Acuerdo Ministerial se resguarda en el archivo del
Departamento de Contratacion de Personal de la DIREH.

Los contratos y acuerdos ministeriales se graban en el modulo de digitalizacion de
contratos 022 en el sistema e-SIRH, para que autométicamente se envien al portal
de la Contraloria General de Cuentas -CGC-, no obstante, lo anterior, cada unidad
ejecutora es responsable de la impresién de Constancias de Recepcién, derivado
que el acceso es delimitado por tema de 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).

Traslada por medio de oficio, el contrato y el Acuerdo Ministerial de Reinstalacién
original al archivo general de la Direccién de Servicios Administrativos -DISERSA-,
para su resguardo y archivo correspondiente.

C.3.3 Toma de Posesion para una Reinstalacién 011 y 022:

Actividad

| Resp;nsable

' Descripcién de las Actividades

1. Recibir
expediente

| Jefedela
Unidad Interna
de Recursos
Humanos DIREH
! Jefe Recursos
Humanos
DIDEDUC /
Coordinador de
Recursos
Humanos DIGEF
/ Coordinador

Recibe del Depto. de Contratacién de Personal de la DIREH la copia certificada del
Acuerdo Ministerial de Aprobacion y la copia simple del contrato (si es una
reinstalacion de renglén presupuestario 022), verifica la naturaleza de los
documentos y los traslada al Analista de Cuadros y Actas de la Unidad Intema de
Recursos Humanos (DIREH), Analista de Movimiento de Personal (DIDEDUC), Jefe
de Accion de Personal (DIGEF), Analista de Actas (Delegacién de Recursos
Humanos, Planta Central), instruyendo a que se proceda inmediatamente con la
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_Actividad Responsable _ Descripcién de las Actividades -
Deegacionde | toma de posesion de la persona a reinstalar.
Humanos
NOTA: Tomar en cuenta que es responsabilidad de la Dependencia que recibe estos
documentos dar cumplimiento con la inmediata toma de posesién de la persona a
reinstalar, instruida por el Juzgado correspondiente, en cuanto a las actividades que
le competen ejecutar, en cuanto a toma de posesién de personal contratado en el
renglon presupuestario 011 “Personal permanente” o 022 “Personal por contrato”,
definidas en la narrativa del procedimiento RHU-PRO-01 “Dotacién de Personal,
‘ renglones 011y 022",
| Conforma el expediente de pago con la documentacion siguiente:
|
1. Expediente de reinstalacion, conformado por:
a. Copia de la Sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de
Trabajo, 0 en su defecto, el auto respectivo de reinstalacion.
b. Copia de la Sentencia en segunda instancia, dentro del recurso de
Apelacién en una Sala de Trabajo, si la hubiera.
c. Copia de la Sentencia en materia de amparo.
Ercarcado d. Copia de la Sentencia de apelacion, si la hubiera.
Cuadron y Actas e. Copia de la providencia firmada por el Director de la Direccion de Asesoria
dela Unidad Juridica del Ministerio de Educacién.
Recurscs f.  Copia de la Providencia firmada por el Subdirector Juridico Laboral de la
Humanqs DIREH DlREH
I Analista de . N )
2 Movimientode | 2. Copia legible del DP1, ambos lados.
expedionede | DIbEoa T sets| 3. Copia legible del carné del NGmero de Identificacion Tributaria -NIT-,
pago s Accli?Jnl SEF 4. Certificacion de Colegiado Activo (vigente minimo 3 meses), aplicable
7 Analista do Gnicamente para puesto profesional.
Cuadrosde | 5. Copia legible del carnet del IGSS, ambos lados.
ersonal . : . -
pelegacion | 6. Copia del cheque anulado en la cual se depositara el salario mensual.
ﬁj;“arfg 7. cl:))gzs) (2) copias del Contrato con firmas y sellos correspondientes (aplica para|
8. Dos (2) copias del Acuerdo de Aprobacion certificado (aplica para 022).
‘ 9. Una (1) copia de Resolucién de Reinstalacién (aplica (nicamente para 01 1).
10.  Una (1) copia certificada del Acta de Toma de Posesion.
11.  Cinco (5) copias del FUMP en original.
| Elabora el conocimiento de envio dirigido al Departamento de Gestién y Pago de
. ‘ No6mina de la DIREH, gestiona las firmas, lo adjunta al expediente y traslada para las
l | gestiones correspondientes.
C.4. Reinstalacion de personal 021y 031
C.4.1 Contratacién por Reinstalacién de Personal 021y 031:
iActividad | Respor!sable i Dgs:c_ripcién de las Actividades i o =i
_ Recibe la providencia de la Subdireccién Juridico Laboral con la copia del expediente
Asistente . n S .. . . —
1. Recibir | Sundireccion | d€ reinstalacion (indicado en la actividad 5, del inciso C.1), registra su recepcién en
expediente | Datacionde | su control interno en Excel y la traslada al Subdirector de Dotacién de Personal de la
DIREH.




PLA-PLT-06.03

g 8 PROCEDIMIENTO
{u}} REINSTALACION DE PERSONAL

o de o Del proceso: Recursos Humanos | Cddigo: RHU-PRO-04 ] Version: 1 | Pagina 18 de 25

Actividad Responsable—[ Descripcion de las Actividades

2. Recipir | Subdirectorde | Racihe y verifica la documentacion e instruye a la Coordinacién del Departamento de

p Dotacion de . e . . . ..
expediente | personal DIREH| Contratacion de Personal iniciar inmediatamente el proceso de reinstalacion.

Recibe el expediente de reinstalacion, conformado de la manera siguiente:

1. Copia de la Sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de Trabajo, o
en su defecto, el auto respectivo de reinstalacién.
2. Copia de la Sentencia en segunda instancia, dentro del recurso de Apelacién en

una Sala de Trabajo, si la hubiera.
Asistente

| pepartamento | 3+  CoOpia de la Sentencia en materia de amparo.
Sibsdients, de Contratacien| 4. Copia de Ja Sentencia de apelacién, si la hubiera.
®omen- | 5. Copia de la providencia firmada por el Director de la Direccion de Asesoria
Juridica del Ministerio de Educacién.
6. Copia de la Providencia firmada por la Subdireccion Juridico Laboral de la
DIREH.
Firma y sella de recibido y lo traslada a la Coordinacién correspondiente, segun
distribucién de dependencias asignadas a cada Analista.
Verifica lo siguiente:
i et 1. Revisa la documentacion legal que conforma el expediente de reinstalacién,

4. Verificar Departamen_to : e
expediente | 9° Contratacion donde el Juzgado ordena la reinstalacion de la persona.

| B . . - . . , s
e men™ | 2. Verifica la providencia emitida por la Direccion de Asesoria Juridica del
Ministerio de Educacién.
3. Verifica a qué Dependencia pertenece el puesto a reinstalar.

Traslada oficio elaborado por la Coordinacién, dirigido al Director de la Dependencia_a_
donde pertenece el puesto a reinstalar, indicandole lo siguiente:

1. Informa la orden del Juzgado de reinstalar a la persona a su puesto.

2. Solicita iniciar inmediatamente con el proceso de reinstalacién, verificando la
disponibilidad de puestos 021 y 031 (vacantes) asignados a la Dependencia
Analista

Departamento adjuntando una copia del expediente juridico recibido.

de Contratacién
de Personal

oren | Traslada el oficio de la DIDEDUC a la Coordinacién del Departamento de
Contratacion de Personal o al Jefe de Grupo, en ausencia del primero.

§. Notificar a la
Dependencia

Si el puesto a reinstalar pertenece a una Dependencia Central, o de la DIREH, el
proceso de reinstalaciéon es ejecutado por el Departamento de Contratacion de
Personal de la DIREH, con el apoyo del Enlace de Recursos Humanos de la misma
dependencia para agilizar las gestiones de reinstalacion (pasa actividad 15. Verificar
disponibilidad de puestos 021 y 031).

Coordinador

Departamento
de Contratacién
6. Rubricar | 48 Personal | Recibe el oficio, rubrica y traslada a la Asistente del Departamento de Contratacién de

oficle Grupo Personal.

Departamento
Contratacion de
Personal DIREH

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



PLA-PLT-06.03

de &
Guogtemolw
L

Del proceso: Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO

REINSTALACION DE PERSONAL
[ Cédigo: RHU-PRO-04

Version: 1 Pagina 19 de 25

Actividad | Responsable |

7. Trasladar
oficio

8. Trasladar

|

Asistente
| Depastamento
| Contratacion de
| Personal DIREH

Descripcién_ de las Actividades

Recibe el oficio, traslada a la Subdireccion de Dotacién de Personal y posteriormente |
al Despacho de la Direccién de la DIREH. ‘

Asistente

Recibe el oficio y traslada al Director de la DIREH. ‘

s Direccitn
oficio DIREH
9. Firmar oficio | Director DIREH | Firma el oficio y devuelve.
10.Trasladar | Asisterte
oficio Direccién
DIREH
Asistente
11. Trasladar Departamento
oficio Contratacion de

Personal DIREH

Recibe el oficio y traslada al Departamento de Contratacioén de Personal.

Recibe el oficio, traslada al Analista de Contratacién de Personal.

|

—]

12, Trastad De::ﬂ;‘:m Recibe el oficio, le adjunta los documentos del expediente de reinstalacion vy lo
Trasladar | ge Contratacitn | traslada a la DIDEDUC donde jurisdiccionalmente pertenece el puesto a ser
expeciente de Personal -
oren | reinstalado.
13. Recibir orector | RECibe €l expediente, verifica la informaciéon y lo traslada al Jefe de Recursos‘
expediente |  DIDEDUC | Hymanos de la DIDEDUC.
Recibe el expediente, verifica la informacion y lo traslada al Coordinador de
‘ Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC.
Jefed . . .
14. Recibir ‘ Recursos | Tomar en cuenta que cualquier consulta o duda que surgiera, debe comunicarse con
Sxpegisnts Humaros | @l personal del Departamento de Contratacién de Personal de la DIREH, para
resolver dudas o consultas, ya que es responsabilidad de la DIDEDUC dar
cumplimiento con la inmediata reinstalacion instruida por el Juzgado correspondiente,
en cuanto a las actividades que le competen ejecutar.
' 1
Coordinador . . . . o . . .
RDeﬁ:amriliTo Recibe el expediente, verifica la disponibilidad del puesto, o bien, realiza las gestiones
eclu oy ) . .
BeVaritioan Se;ecciénﬁe Icorresp(;)ndlentes para obtener un puesto vacante y asignarlo a la dependencia
disponibilidad srsona requerida.
depuestos ozt | DEDUE!
y . e . .
e ereaen| Al tener la disponibilidad del puesto, traslada el expediente al Anallsta[
de Personal | correspondiente.
DIREH |




PLA-PLT-06.03

PROGEDIMIENTO ' ]

REINSTALACION DE PERSONAL 103
Del proceso: Recursos Humanos |. Coédigo: RHU-PRO-04 ] Version: 1 | Pagina 20 de 25
[ Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades

Con el expediente de reinstalacién, se comunica inmediatamente con la persona a
reinstalar, corrobora los datos personales en el sistema e-SIRH y si no esta
actualizado, conforma el expediente administrativo de la persona a reinstalar:

Renalén presupuestario 021:

1. Curriculum Vitae actualizado.
‘ 2. Copia legible del DPI, ambos lados. ‘

| 3. Copia del titulo del grado académico que tenga actualmente la persona a

reinstalarse. |
\ 4. Copia de Certificacion de cursos universitarios aprobados en area educativa
Analista de afin u otra.
| R | 5. Certificacion de Registro Nacional de Agresores Sexuales. |
Personal 6. Copias de la Solvencia Fiscal, confrontadas o verificadas en la pagina de ia
16.Generar DIDEDUC / SAT
contrato Analista | .
Departamento
de Conirataciél , :
| " | Renglon presupuestario 031:
DIREH

‘ 1. Curriculum Vitae actualizado.

2. Copia legible del DPI, ambos lados
3. Certificacion de Registro Nacional de Agresores Sexuales
4. Siel puesto fuera de Cocinero (a), tarjeta de salud.

‘ Al tener toda la informacion actualizada, ingresa al moédulo de “contratos 021 o
contratos 031 del sistema e-SIRH e ingresa el registro de Primer Iingreso, luego

| | ingresa en la opcion “contratos” y genera el contrato correspondiente. I

En el caso de la DIDEDUC, informa al Analista de Contrataciéon de Personal de la
‘ DIREH, via correo electrénico, que el mismo ha sido generado. |

‘ ‘ Modifica manualmente la base legal del contrato y verifica que la siguiente
informacion esté correcta: ‘

Nombre completo del contratado.

DPI.

Periodo de vigencia del contrato. ‘
Tipo de contrato. ‘
Nivel del puesto al que tiene asignado el contrato.
Puesto que le fue asignado.

Programa / Unidad a donde fue asignado. |
Monto del salario a devengar (salario base y bonos).

‘Si todo estd en orden, envia por comreo electrénico el contrato al Analista de‘
|

| Analista
Departamento

de Contratacion l

‘ 17. Verificar

EonEaio de Personal
‘ ‘ DIREH

ONDO AWM=

Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIDEDUC, indicandole que el contrato
‘ | ya puede imprimirlo e iniciar gestiones para firma.

‘, Si detecta inconveniente, modifica la informacién del contrato. ‘
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i Actividad

Responsable

Descripcién de las Actividades

18. Solicitar
firmas de
contrato

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

Imprime el contrato y cita a la persona interesada para la firma.

En el caso de que el puesto sea de un docente, ingresa al sistema e-SIRH y genera el |
Oficio de Asignacion del Centro Educativo Puablico, le solicita firma al Director de la
DIDEDUC.

Al presentarse la persona interesada, le solicita que verifique la informacion
consignada en el contrato, que esté correcta y de ser asi, en el renglén
presupuestario 021 se le indica que firme en las primeras dos hojas a un costado y en
la ditima hoja en donde se indica el nombre. En el renglén presupuestario 031 firma la
primera hoja a un constado y la segunda donde esta el nombre.

En el caso que el puesto sea de un docente 021, entrega al interesado la informacion
sobre el correo electrénico creado para recibir notificaciones y del Oficio de
Asignacién del Centro Educativo Publico.

En el rengldn presupuestario 021, al estar firmado el contrato, ingresa al sistema e-
SIRH y acepta el contrato firmado, genera el conocimiento de tramite de acuerdos,
imprime y los adjunta al expediente. Traslada al Director de la dependencia a donde
pertenece la persona a reinstalarse.

En el renglén presupuestario 031, al estar firmado el contrato ingresa al sistema e-
SIRH, opcién “conocimientos” y genera el “conocimiento de envio a firma”, imprime,
firma y sella. Traslada al Director de la dependencia a donde pertenece la persona a
reinstalarse. Posteriormente, genera el “conocimiento de aprobacién”, imprime, firma
y sella.

Digitaliza el contrato y lo carga al médulo de digitalizacién de contratos 031 en el
sistema e-SIRH, el cual de forma automatica enviara un correo de notificacion al
interesado.

Importante indicar que en el renglén presupuestario 031 “Jornales” no se gestiona
acuerdo ministerial, segun lo establecido en al Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala; por lo que el proceso concluye

en esta parte en las Direcciones Departamentales de Educacién, no se remite ningin

| documento a la Direccidén de Recursos Humanos -DIREH-.

| Continua para casos del renglén 021, si la persona a reinstalar no se presenta a
firmar el contrato después de las notificaciones telefénicas o correos electrénicos en
el término de dos dias maximo, notifica por medio escrito, enviando el formulario
RHU-FOR-13 “Cédula de Notificacién” a la direccién indicada por el interesado para
notificaciones, la cual debe estar consignada en la documentacion que conforma el
expediente de reinstalacién. En el caso de que la persona no sea localizada, debe
suscribirse un acta en donde se deje constancia de la accion. En ambos casos,
informar inmediatamente a la DIREH, para las acciones que correspondan.
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Descripcién de las Actividades

Recibe el expediente y firma el conocimiento y el contrato, en el caso del contrato,
firma a un costado de las primeras dos (2) hojas sello personal y selio de la
Dependencia y en la tercera en la linea en donde esta su nombre con el sello de |a

Traslada el expediente completo al Analista de Reclutamiento y Seleccion de
Personal, quien traslada el expediente al Departamento de Contratacion de Personal

Recibe los documentos firmados, digitaliza el contrato, lo carga al médulo de
digitalizacion de contratos 021 y contratos 031 en el sistema e-SIRH y archiva en
cada expediente, por Municipio y Centro Educativo Publico, en el caso de las

En el caso de la DIDEDUC, traslada al Jefe de Recursos Humanos el conocimiento

Recibe el conocimiento de tramite de acuerdo y gestiona el traslado de mismo al

Con el conocimiento de tramite de acuerdo, ingresa al sistema e-SIRH, acepta el
| Modifica manualmente la base legal del Acuerdo de Aprobacién y lo imprime, en un
Genera el conocimiento de envio a firma y traslada junto con el expediente, el
‘ conocimiento de solicitud de acuerdo y el Acuerdo de Aprobacién al Jefe de Grupo.

1. Copia de la Sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de Trabajo, o

2. Copia de la Sentencia en segunda instancia, dentro del recurso de Apelacién

Copia de la providencia firmada por el Director de la Direccién de Asesoria

Actividad | Responsable
19.Firmar | Directordela | D€pendencia, teniendo un tiempo maximo de un (1) dia para ello.
contrato Dependencia
de la DIREH.
Analista de
Reclutamisnto y
Seleccion de DlDEDUC lid
Personal or apetiido.
s, | oo, yporse
Analista
sistema e-SIRH | Departamento
de Contratacid ..
e peronal | de solicitud de acuerdo.
DIREH
En el caso de la DIREH, pasa a la actividad 22.
21.Trasladar RJ;Ingzs
conocimiento a .
DIREH pumance | Departamento de Contratacién de Personal de la DIREH.
conocimiento y genera el Acuerdo de Aprobacién.
‘ tiempo maximo de cinco (5) minutos.
en su defecto, el auto respectivo de reinstalacion.
en una Sala de Trabajo, si la hubiera.
Analista 3. Copia de la Sentencia en materia de amparo.
22.Generar Departamento i 1 e H i
| 22 Senerar | epamamento | 4. Copia de la Sentencia de apelacion, si la hubiera.
Aprobacion de Personal 5.
DIREH Juridica del Ministerio de Educacion.
6. Providencia firmada por la Subdireccion Juridico Laboral de la DIREH.

7. Copia legible del DPI, ambos lados.

8. Copia del titulo del grado académico que tenga actualmente la persona a
reinstalarse.

9. Copia de Certificacién de cursos universitarios aprobados en area educativa

afin u otra.
10. Contrato firmado.
11.  Conocimiento de solicitud de acuerdos.
12.  Acuerdo de Aprobacién.
13. Conocimiento de envio a firma.
14,  Certificacién de Registro Nacional de Agresores Sexuales.
15. Copias de la Solvencia Fiscal, confrontadas o verificadas en la pagina de la

SAT.

ot
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Actividad | Responsable Descripcion de las Actividades o L
Recibe el expediente, registra la recepcién en su base de datos (control interno).
|
Revisa el contenido del Acuerdo, en cuanto a la fecha de la accién y que corresponde
Jefe de Grupo | @ 1@ Dependencia que lo solicita.
23. Revisar Departamento
acuerdo de Contratacion de . .. . .. P
Aprobacién personal | De estar correcta la informacion, rubrica y sella el conocimiento de envio a firma y
DIREH | traslada la documentacién a la Coordinacién del Departamento de Contratacion de
Personal.
De haber alguin error solicita al Analista de Contrataciéon de Personal la correccion.
Coordinador
24.Firmar | Departamento | Racibe los documentos, procede a la firma del conocimiento de envio a firma y
conocimiento | de Contratacion . .y
de envio dePersonal | traslada a la Asistente de Contratacion de Personal.
DIREH
Asistente
25.Trasladar | dzeg;'};;:;t‘j’n Recibe los documentos y traslada a la Subdireccion de Dotacién de Personal,
documentos | = 4o personal | registrando en su control interno la salida de los mismos.
DIREH

26. Trasladar
documentos

Asistente
| Subdireccion de
Dotacion de
Personal DIREH

Recibe los documentos y trasfada a la Subdireccion de Dotacidon de Personal,
registrando en su control interno.

27. Firmar
conocimiento
de envio

28. Trasladar
documentos

Subdirector de
Dotacién de

Subdireccién de
Dotacion de
Personal DIREH

Personal DIREH

Asistente de

Firma de Visto Bueno el conocimiento de envio con lo que autoriza el traslado al
Despacho de la Direccion de la DIREH y devuelve a la Asistente de Subdireccion.

Recibe los documentos y traslada al Departamento de Contratacion de Personal.

Asistente
20.Trasladar | DoPEamento | Recibe |os documentos y traslada al Despacho de la Direccion de la DIREH,
documentos de Contratacion . . . .

de Personal | Fr@gistrando en su control interno la salida de los mismos.

DIREH
so.mrasiadar | 5020 | Recibe la d tacion y traslada al Director de la DIREH
documentos inccity ecibe la documentacién y traslada al Director de la .
31.Rubrica el i 1 Te ¥
uretce 3 1 oreotor DIREH R_ecnbefllos documentos, rubrica el Acuerdo de Aprobacidn y traslada a la Asistente de
aprobacién Direccidn.
32.Trasladar g;fggi Recibe la documentacién y traslada los documentos a la Asistente de Contratacién de

documentos

DIREH

Personal.
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[ Actividad Responsable | Descripcion de las Actividades
‘ Registra en su control interno la recepcion de los documentos y traslada a Ventanilla
| de Atencién al Ciudadano los documentos siguientes:
1. Copia de la Sentencia en primera instancia, emitida por un Juez de Trabajo, o
en su defecto, el auto respectivo de reinstalacion.
2. Copia de la Sentencia en segunda instancia, dentro del recurso de Apelacién
en una Sala de Trabajo, si la hubiera.
3. Copia de la Sentencia en materia de amparo.
4. Copia de la Sentencia de apelacioén, si la hubiera.
5. Copia de la providencia firmada por el Director de la Direccién de Asesoria
Asistente Juridica del Ministerio de Educacion.
33.Traslada | dgeg(f:;g:;?n 6. Copia de la Providencia de la Subdireccién Juridico Laboral de la DIREH.
documentos | = personal 7. Copia legible del DPI, ambos lados.
DIREH 8. Copia del titulo de! grado académico que tenga actualmente la persona a
reinstalarse.
9. Copia de Certificacion de cursos universitarios aprobados en area educativa
afin u otra (si aplica).
10.  Contrato firmado.
11.  Conocimiento de tramite de acuerdos.
| 12.  Acuerdo de Aprobacion.
13. Conocimiento de envio a firma.
14.  Certificacion de Registro Nacional de Agresores Sexuales.
15. Copias de la Solvencia Fiscal, confrontadas o verificadas en la pagina de la
SAT.
| Asistente
34.Trasladar | Yentanilade ; i 2 .
documentos | Alorcidn sl Recibe y traslada la documentacion al Vicedespacho que corresponda.
DIREH
Secumentes | Viesione o | Recibe y traslada los documentos al Viceministro respectivo.
Jo.Fimar | eeministro o | R€CIDE €l expediente, firma el Acuerdo y traslada a la Asistente del Vicedespacho
Aprobacion Educaoion Administrativo.
37.Trasladar asistente | REcibe y traslada los documentos a la Delegacion de Recursos Humanos ubicada en
! documentos Vicedespacho Planta Central_
Asistente
38.Trasladar | Administrativo . I
documentos | Delegacion de Recibe y traslada los documentos al Despacho Ministerial.
| Humanos
Secumontes | bemente | Recibe y traslada al Sefior Ministro.
Jo.Fimar | vinerods | Recibe el expediente, firma el Acuerdo y traslada a la Asistente del Despacho para
Aprobacien | Edueacion ‘ que sea enviado a la DIREH.
a1.Trasladar | Asistente | RECIbe, traslada al Departamento de Contratacién de Personal de la DIREH, por
documentos | Despacho | medio de la Ventanilla de Atencién al Ciudadano de la DIREH.

9
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Descripcion de las Actividades

!_ Actividad | Responsable |
.i | T

42, Notificar
Acuerdo de
aprobacion

Encargado de
Acuerdos
Departamento
de Contratacién
de Personal
DIREH

| Recibe la doéumentacién, genera cuatro (4) copias del Acu:rdo ;"lr_ma_do 3; las certifica
| por medio de firmas y sellos correspondientes.

‘Digitaliza la certificacion del Acuerdo y lo carga al médulo de digitalizacion de
| contratos 021 en el sistema e-SIRH, el cual de forma automatica enviara un correo de
notificacion al interesado. Asi también, envia las certificaciones restantes a los
siguientes:

1. Subdireccién de Administracién de Némina de la DIREH, para ejecutar las
gestiones establecidas en el instructivo RHU-INS-19 “Conformacion de
expedientes para pago de Sentencias Judiciales”.

2. Direccion de Asesoria Juridica del Ministerio de Educacion (para informar del
avance de la reinstalacién).

3. Jefe de Recursos Humanos de la DIDEDUC, si el puesto reinstalado

corresponde a dicha DIDEDUC o a la Unidad Interna de Recursos Humanos
de la DIREH, si el puesto reinstalado corresponde a la DIREH, o bien, a la
Delegacion de Recursos Humanos, para Dependencias Centrales (para
continuar con el proceso de toma de posesion de la reinstalacién).

Entrega la cuarta copia certificada del Acuerdo Ministerial a la DIDEDUC o Unidad
Interna de Recursos Humanos de la DIREH, segun corresponda el puesto
reinstalado, le solicita le firme de recibido la copia certificada, la cual resguarda y
archiva, como evidencia de la entrega de la misma.

Traslada por medio de oficio el Acuerdo Ministerial y el Contrato original al Archivo
General de la Direccién de Servicios Administrativos -DISERSA-, para su resguardo.

Jofe de

Recibe el Acuerdo Ministerial, lo adjunta al expediente y lo traslada al Analista de
Movimiento de Personal de la DIDEDUC, para las actividades de toma de posesion y
conformacién de expediente de pago.

SR | s
Humanos
firmado DIDEDUC
—
Asistente
Departamento
44. Subir de
contrato a Reclutamiento y
Portal CGC Seleccion de
Personal
DIDEDUC
45. Pago de
salarios y Coordinador del
prestaciones Departamento
laborales Administrativo
dejadas de Financiero
percibir y/o DIREH
multas

| Los contratos y acuerdos ministeriales se graban en el moédulo de digitalizaciéon de
contratos 021 y contratos 031 en el sistema e-SIRH, para que automaticamente se
envien al portal de la Contraloria General de Cuentas -CGC-, no obstante, lo anterior,
cada unidad ejecutora es responsable de la impresion de constancias de recepcion,
derivado que el acceso es delimitado por tema de 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).

Recibe del Departamento de Prestaciones Laborales de la Subdireccién de
| Administracién de Nomina de la DIREH el formulario de solicitud de cuota financiera y
el expediente conformado segun la normativa interna autorizada.

Posteriormente luego de realizado el pago, se traslada el CUR debidamente firmado y
sellado al Departamento de Prestaciones Laborales para las notificaciones
correspondientes.




