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A. DOCUMENTOS RELACIONADOS

RHA-FOR-01 Requisicion de Personal

RHA-FOR-02 Solicitud de Empleo

RHA-FOR-03 Propuesta de personal 011

RHA-FOR-04 Propuesta de personal 022

RHA-FOR-05 Resumen de Entrevista de Jefe Inmediato

RHA-FOR-06 Boleta de devolucion de expediente

RHA-FOR-07 Papeleria que debe contener el expediente para Contratacion

RHA-FOR-20 Formulario de Rechazo de Expedientes Personal Administrativo Renglon 011 y 022
RHA-FOR-22 Solicitud de Certificacion de Examen de ONSEC

RHA-FOR-24 Solicitud de Préstamo de Documentos/Expedientes personal Administrativo 011 y
022

Solicitud de Evaluacién de ONSEC (formato externo)
o PRO-Autorizaciones por Despacho y Despacho administrativo.

B. PROPOSITO

La atencion oportuna de puestos vacantes de personal administrativo, es determinante para la
prestacion efectiva de servicios en el Ministerio de Educacion, por lo cual la informacién sobre las
mismas debe ser actualizada constantemente y en especial concretarse la gestion de cubrirlas a
través de los procedimientos legalmente establecidos. El presente proceso establece las
actividades a realizar para el reclutamiento, seleccion y nombramiento-contratacion de personal
administrativo, bajo los renglones presupuestarios 011 y 022, en todas las Dependencias del Ministerio
de Educacion.

La deteccion de vacantes que requieren ser ocupadas, puede generarse por las siguientes
condiciones:

a) Renuncia voluntaria

b) Despido o rescision de contrato
¢) Jubilacién

d) Fallecimiento

e) Creacion de Puesto

C. ALCANCE

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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RENGLONES 011 Y 022

Direccion General de Recursos Humanos, Direccion General de Educacion Fisica -DIGEF-,
Direcciones Departamentales de Educacion de Baja Verapaz, El Progreso, Quetzaltenango,

Retalhuleu y Sacatepeq

D. DEFINICIONES

Contrato
DIDEDUC

MINEDUC

Nombramiento

ONSEC

Pruebas Psicométricas

Pruebas Técnicas

Reclutamiento

Referencias Laborales

Seleccién de Personal

uez.

Documento que formaliza una relacion laboral entre el contratado y el contratante.
Direcciones Departamentales de Educacion

Ministerio de Educacién

Accion administrativa que ejecuta la Autoridad Nominadora 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. (En base al articulo del reglamento de la Ley de Servicio
Civil)

Oficina Nacional de Servicio Civil

Herramienta utilizada en un proceso de seleccion de personal para medir
habilidades, personalidad y aptitudes de los candidatos.

Miden las habilidades necesarias para desempefiar determinada funcion en un
puesto.

Es el proceso de identificar e interesar candidatos capacitados para llenar las
vacantes de la organizacion.

Describen la trayectoria del solicitante en el campo del trabajo si el candidato es apto
para ocupar la vacante.

Es la escogencia de un individuo para un cargo determinado. Escoger entre
candidatos reclutados a los mas aptos para ocupar cargos vacantes tratando de
mantener la eficiencia y el desempefio del personal.

Personal permanente. Comprende las remuneraciones en forma de sueldo a los
funcionarios, empleados, trabajadores estatales, cuyos cargos aparecen detallados

Renglon 011 en los diferentes presupuestos analiticos de sueldos. (Segin el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de Guatemala)
Personal por contrato. Contempla los egresos por concepto de sueldo base a
trabajadores publicos contratados para servicios, obras y construcciones de caracter
. temporal, en los cuales en ningln caso los contratos sobrepasaran el periodo que
Renglén 022 - s . LT
dura el servicio, proyecto u obra; y cuando estos abarquen mas de un ejercicio fiscal,
los contratos deberan renovarse para el nuevo ejercicio. (Segun el Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el sector publico de Guatemala).
E. NARRATIVA
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Llenar la “Requisicién de Personal’ (RHA-FOR-001) y enviar a la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion de Personal de la DIREH, de las DIDEDUC, o

Director de DIGEF
L Dependencias ' ; i
Solicitar cubrir Interesadas- En algunos casos las dependencias de la Planta Central adjuntan el

vacante

Director Departamental | Proyecto de convocatoria.

En el caso de las departamentales, la Requisicion de personal debe firmar
el Director Departamental.

2. Asistente de Revisar y verificar la informacion contenida en la Requisicién de Personal

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del

Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Revisar
documentacion

Reclutamiento

de los siguientes campos:

e Datos de la vacante,
Sueldo,
Bonos,
Renglones,
Funciones,
Perfil del candidato
Partida presupuestaria y
Especialidad.

Elaborar una convocatoria interna y se publica en los medios de

Con?/.ocar Rﬁi'ﬁf;ﬁe?so comunicacion internos, previa aprobacion del coordinador(a) de Seleccion
y/o sub-director(a) de Dotacion de la DIREH.
Revisar la base de datos, de no contar con candidatos elegibles, se
4 Asistente de proc_egle ala c_onvocatoria interna. _ _
Revisar Base de Reclutamiento Recibir la curricula del personal interno del MINEDUC interesado en aplicar
Datos a la plaza.
De no recibir curricula
Realizar la convocatoria externa de no contar con candidatos que cumplan
con el perfil del puesto. Por lo que se debe:
Coni'ocar Asistente de . Verific_ar la disponibilidad financie.ra. para la publicacion de un
externamente Reclutamiento anuncio, por parte de la dependencia interesada.
e Coordinar con Comunicacion Social la publicaciéon de la
convocatoria externa si procede,
6 Asistente de Recibir curricula de la convocatoria externa por un espacio de 5 dias

Recibir Curricula

Reclutamiento

habiles.

7.
Analizar Curricula

Asistente de
Reclutamiento

Analizar la curricula recibida en lo que respecta al perfil de acuerdo a los
lineamientos definidos en el Manual de Modificacion de los requisitos
minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos por el Plan de
Clasificacion de puestos del Organismo Ejecutivo segun resoluciéon D-97-
89.

En el caso de las DIDEDUC’S para las plazas 011 previo al envio del
expediente debe incluir al candidato en el Sistema 011.

8.
Verificar
documentacion
recibida

Asistente de
Reclutamiento

Verificar la documentacién recibida, para determinar la documentacion
faltante y solicitar al interesado via telefénica.
El interesado debe presentar:
a) Curriculum Vitae actualizado
b) 2 fotocopias de Cédula de Vecindad completa (8 paginas legibles)
c) 2 fotocopias de Titulo a Nivel Medio confrontado ambos lados,
excepto profesionales.
d) 2 fotocopias de constancias de estudios universitarios confrontadas
(estudiantes universitarios)
e) 2 fotocopias de titulo universitario (ambos lados confrontados),
profesionales
f) Fotocopia de diplomas de cursos recibidos, confrontados
g) 2 fotocopias de numero de identificacion tributaria —NIT- (ambos
lados)
h) 2 fotocopias del carné del IGSS activo NO JUBILADO(ambos
lados), si posee
i) 2 fotocopias de cheque anulado de cuenta monetaria, si posee
j) Constancia de carencia de antecedentes penales vigente (6 meses
y en original)
k) 2 fotocopias de constancias laborales y de recomendaciéon (minimo
3 de cada una)

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-02-01

P Cédigo: |RHA-PRO-01
k7" 4 Version: 03
\HE\'ITI[ ]l['\I..tUIITIJ]H\lll(':':('ll.).\: Péglna 5de 10
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
[) Certificacion de colegiado activo original y vigente por 3 meses (en
caso de ser profesional)
m) Certificacion de entrega de puesto, si la persona labor6 con
anterioridad en alguna institucién del organismo ejecutivo.
NOTA: En caso de recibir documentacion falsa, el aspirante queda
automaticamente fuera del proceso. Y los expedientes que no cumplan con
los requisitos minimos seran rechazados
9. . .| Contactar a los candidatos preseleccionados por teléfono, telegrama, fax o
. Asistente de Seleccion L . L
Contactar candidatos correo electrénico para convocar a la evaluacion.
10. . .| Aplicar pruebas psicométricas y entrevistar a los candidatos; asi como
. Asistente de Seleccion .. . « . "
Aplicar Pruebas solicitar al interesado que llene la “Solicitud de Empleo” (RHA-FOR-002)
11. , | Calificar pruebas, perfilar a los candidatos, corroborar referencias o
. . Asistente de Seleccion | . . L, . .
Investigar candidatos investigacion socioeconémica.
12. Elaborar informe confidencial, incluyendo el resultado de todos los pasos

Elaborar informe

Asistente de Seleccion

previos.

13.
Enviar informe

Coordinador de
Seleccion

Revisar los informes finales confidenciales y traslada los expedientes al
Jefe inmediato superior de la vacante para la entrevista. Adjunta el
formulario de la “Entrevista del Jefe Inmediato” (RHA-FOR-005)

14.
Elegir al candidato

Jefe inmediato superior
de la dependencia
solicitante

Realizar la entrevista y llena el Formulario “Entrevista del Jefe Inmediato”
indicando si es 0 no elegible para el puesto.

Si es elegible deben llenar el formulario de “Propuesta de Personal 011"
(RHA-FOR-003) o la “Propuesta de Personal 022" (RHA-FOR-004). En el
caso de DIGEF y de las DIDEDUC's es en la Unidad de Reclutamiento y
Seleccién quien debe llenar los formularios.

Trasladar al asistente de Reclutamiento

15.
Archivar pruebas

Asistente de
Reclutamiento

Resguardar el registro de prueba psicométricas, perfiles, referencias,
informe y la solicitud de empleo

Asistente de

16. Reclutamiento y Trasladar al encargado de la Unidad de Andlisis los expedientes, para su
Trasladar expedientes Seleccion revision distribucion entre los analistas.
Verificar la conformacién del expediente de acuerdo al Formulario
“Papeleria que debe presentar el interesado” (RHA-FOR-007)
17. Analista d Ingresar la informacién a los controles internos correspondientes y al
nalista de

Verificar conformacion
del expediente

Expedientes

Sistema de Recursos Humanos 011, asi como elaborar el oficio y la
solicitud de Calificacion del ONSEC.

En el caso de DIGEF solicitan directamente la calificacion a ONSEC.
Trasladar el expediente al asistente de atencién al ciudadano.

18. Solicitar
calificacion a ONSEC

Asistente de Atencién
al Ciudadano

Recibir los expedientes.

Trasladar a ONSEC

Recibir el expediente con la calificacion de ONSEC.
Trasladar al asistente de Reclutamiento y Seleccion.

19. Asistente de Recibir los expedientes con calificacion de Onsec, ingresa la informacion a
Registrar en base de Reclutamiento y la base de control interno,
datos Seleccion Trasladar a la encargada de analisis
Recibir los expedientes, ingresa la informacion a la base de control de
expedientes.
20 Solicitar ante ONSEC reposicién y/o modificacién de calificacién emitida por

Distribuir expedientes

Encargada de analisis

ellos, cuando la Direccion Departamental de Educacién requiere dicha
reposicién por motivo de: extravio, cambio de dependencia, cambio de
puesto o de especialidad.

Asignar a los analistas de expedientes.

21.
Trasladar a Contratos

Analista de
Expedientes

Reservar la partida en el Sistema de Recursos Humanos 011 y bloquea.
Trasladar a la Unidad de Contratos los expedientes para el tramite

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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RECLUTAMIENTO, SELECCION-CONTRATACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO POR

RENGLONES 011 Y 022

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

respectivo, con un conocimiento.

Informar al candidato elegido la fecha en que debe presentarse a laborar,
en caso de ser una plaza en las Dependencias Centrales.

NOTA: Ninguna persona puede tomar posesion si el proceso de
Contratacién no ha finalizado, salvo causas debidamente justificadas.

22.
Revisar

Analista de
Contrataciones

Revisar la conformacién del expediente. Si el expediente esta completo se
recibe.

23.
Generar Contrato

Analista de
Contrataciones

En los casos de traslado o ascenso, renglon presupuestario 011, se verifica
que la persona aun esté activa, si es asi , se registra la accion en el
sistema.
En el caso de personal bajo renglén 022, se revisa que la persona no tenga
contrato vigente, de ser asi debera solicitarse que se inicie el proceso de
rescision de contrato “activo”, requisito indispensable para elaborar el
nuevo.
Si es puesto nuevo, de 022, verificar que se cuente con las funciones que
se asignaran a los contratos, de no contar con ello, debera solicitarlo a la
Dependencia contratante, previo a elaborar el contrato.
Una vez se cuente con todos los requisitos, se elabora el contrato o
nombramiento con base en la siguiente documentacion:
Curriculum Vitae
Cédula de Vecindad
Titulo
NIT
IGSS (si cuenta con él)
Constancia de Colegiado Activo (si aplica)
Calificacion Original de ONSEC (no aplica para puestos serie
ejecutiva)

e Propuesta

e Requisicidn de Personal

e Partida Presupuestaria
Generar Acuerdo de Nombramiento y/o Contrato.
Si es contrato 022 se cita a la persona contratada para la firma del contrato.
(en caso de Dependencia centrales, excluye a la DIGEF)
EN el caso de DIGEF, los contratos del renglén 022, se incluyen en
conocimiento y se entrega al delegado de la DIGEF para la gestion de las
firmas correspondientes
En el caso del personal contratado bajo el renglén 022 en las DIDEDUC’s
se envia electronicamente el contrato para que ellos contacten al
interesado y gestionar la firma correspondiente.

24. Encargado de
Enviar contrato Recursos Humanos en | Enviar el contrato firmado, por el interesado, al analista de Contrataciones.
firmado las DIDEDUC o DIGEF
Revisar los datos consignados en el nombramiento y/o contrato y en este
- se verifican las firmas

Generar acuerdo o
nombramiento

Analista de
Contrataciones

Elaborar el acuerdo de aprobacion de los contratos 022.

Revisar el acuerdo de aprobacion.

Elaborar conocimiento de envio adjuntando los contratos y Acuerdos de
aprobacion o de nombramientos.

26. Jefe de grupo de Revisar cada uno de los conocimientos y su contenido, previo al envio de la
Revisar contrataciones firma de la coordinadora.
Firmar los conocimientos de envio, revisar contratos y acuerdos elaborados
27. Coordinador de por los jefes de grupo.

Firmar Conocimientos

Contrataciones

Trasladar todos los conocimientos a la asistente de Contrataciones para
envio de firma a la subdireccién de Dotacién de Personal.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Registrafgr'] base de Asistente de Recibir los conocimientos firmados por la coordinadora de contrataciones,
datos Contrataciones registrar y enviar a firma.
29. Subdirectora de Firmar los conocimientos de envio y trasladar los conocimientos firmados a
Firmar Dotacién de Personal Contrataciones.
30. Recibir Asistente de Recibir los conocimientos firmados por Dotacion de Personal, dividirlos
documentacion Contrataciones segln Vice despacho y entregarlos a Atencién al Ciudadano para su envio.
31. o . Recibir los conocimientos de envio, registrar y enviar al Vice despacho que
: Atencion al Ciudadano
Enviar corresponda.
Fifri'ar Vice despacho y Se definen las actividades en el ACT-Autorizaciones por Despacho y
Despacho Superior | Despacho administrativo.
33. o . Recibir los conocimientos debidamente firmados por las autoridades,
Elaborar Atencién al Ciudadano

conocimientos

elaborar conocimiento de entrega y enviar a contrataciones.

34.
Certificar acuerdos

Encargada de
acuerdos

Recibir acuerdos y contratos firmado por las autoridades.

En el caso de los nombramientos del personal 011, coloca fecha y nimero
de acuerdo en todas las hojas de cada acuerdo.

Fotocopiar los acuerdos y contratos para certificar las copias.

Enviar las copias certificadas al Departamento de Gestion de Personal,
Coordinacion de Recursos Humanos de la DIGEF y a los encargados de
Recursos Humanos en las DIDEDUC’s segun corresponda. Y a la unidad
de Archivo de la DIREH y Contraloria General de Cuentas.

Enviar los acuerdos originales al Archivo de DISERSA para su resguardo.

35.
Recibir copias de

Asistente de Gestion

Recibir la documentacién de contrataciones que incluye copias certificadas
de acuerdos de nombramientos y contratos, e ingresar los documentos en
el control interno, y notificar para elaboracion de actas y cuadros.

Recibir de Atencién al Ciudadano los cuadros de movimiento de personal y

acuerdos y contratos de Personal sus documentos de soporte de las DIDEDUC’s y DIGEF que contiene el
certificados conocimiento, chequeando y verificando uno por uno
Asignar los niUmeros a los cuadros de movimiento de personal e
Ingresar al control interno la documentacion recibida.
35a. Recibir la documentacion de contrataciones que incluye copias certificadas

Recibir copias de
acuerdos y contratos
certificados

En las DIDEDUC's
encargados de Gestion
de Personal

de acuerdos de nombramientos y contratos.
Trasladar las copias certificadas a los supervisores en el caso de las
Departamentales.

35b.
Recibir copias de
acuerdos y contratos
certificados

Encargado de
Recursos Humanos en
DIGEF

Recibir la documentacion de contrataciones que incluye copias certificadas
de acuerdos de nombramientos y contratos.

36. Recibir
conocimientos de las
DIDEDUC’S y DIGEF

Secretaria de Gestion
de Personal

Recibir de las DIDEDUC’s y DIGEF el conocimiento, chequeando y
verificando uno por uno.

Ingresar al control interno la documentacion recibida y asignar para su
andlisis.

37.
Faccionar Actas

Encargada de Actas

Recibir la documentacion de soporte para la elaboracion del acta de toma
de posesion.

Solicitar al interesado la firma de la misma.

Entregar al interesado 2 certificaciones del acta de toma de posesion, el dia
en que se presenta a firmar.

NOTA: En las DIDEDUC's y DIGEF ellos elaboran en sus instalaciones
las actas correspondientes de su personal.

38.a.
Elaborar cuadros de
movimientos

Encargada de Cuadros
de Movimiento

Elaborar el cuadro Unico de Movimiento de Personal, firmar y solicitar firma
al Coordinador de Gestién de personal.
Conformar expediente con la siguiente documentacion:

¢ Fotocopia de la Cédula de Vecindad completa y legible

e Fotocopia del Namero de Identificacion Tributaria NIT

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Fotocopia de Afiliacion al IGSS, o contrasefia de tramite.
Calificacion de ONSEC en original

Colegiado activo en original (en caso de profesionales)

Fotocopia de cheque anulado de cuenta monetaria

Constancia de la ultima relacién laboral del interesado (en caso de
haber trabajado en otra institucion del estado bajo los renglones
011y 022)

2 copias del contrato (en caso del Renglén 022)

2 certificaciones de Acta de Toma de Posesién

2 copias del Acuerdo de Nombramiento

04 impresiones de cuadro de movimiento de personal

Elaborar conocimiento para el traslado de la documentacion a los analistas
de némina.

38.b.
Elaborar cuadros de
movimientos

Encargados de
Cuadros de Gestion de
Personal DIDEDUC's

Elaborar el cuadro de Movimiento Unico de Personal, Firmar y solicitar
firma al Coordinador de Recursos Humanos de la departamental.
Conformar el expediente de acuerdo al listado descrito en el numeral 37.a.
Enviar los expedientes a Gestién de Personal de la DIREH.

38.c.
Elaborar cuadros de
movimientos

Encargado de Cuadros
de Movimiento de la
Coordinacion de
Recursos Humanos de
DIGEF

Elaborar el cuadro de Movimiento Unico de Personal, Firmar y solicitar
firma al Coordinador de Recursos Humanos de DIGEF

Conformar el expediente de acuerdo al listado descrito en el numeral 37.a.
Enviar los expedientes a Gestién de Personal de la DIREH.

Pasa a Numeral 39.

39.
Asignar nimero de
cuadro de movimiento

Asistente de Gestion
de Personal

Recibir de Atencién al Ciudadano los cuadros de movimiento de personal y
sus documentos de soporte de las DIDEDUC’s y DIGEF que contiene el
conocimiento, chequeando y verificando uno por uno

Asignar los nimeros a los cuadros de movimiento de personal e

Ingresar al control interno la documentacion recibida.

40.
Analizar y revisar

Analista de Cuadros de
Movimiento de
Personal

Recibir los cuadros de movimiento de las DIDEDUC’s y DIGEF para su
analisis y revision.

Testar los cuadros cuando se detecten errores que son corregibles y/o
Elaborar “Boletas de devolucién de expediente” (RHA-FOR-06) para la
devolucién de los expedientes a las DIDEDUC’s o DIGEF

Elaborar conocimientos por analista de ndmina para trasladar la
documentacién a Nomina los expedientes.

41.
Operar Cuadros

Analistas de Némina

Se detallan las actividades en el Instructivo de Elaboracién de Némina
RHA-INS-006.

CONFORMACION DEL EXPEDIENTE

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Analista d Trasladar el expediente del personal administrativo de la sede central y
Trasladar la nalista de DIGEF, una vez concluido el proceso de contratacién, al encargado de

documentacion

Contrataciones

Archivo Administrativo, de la DIREH.

2.
Recibir Expediente

Encargado de
expedientes

Recibir el expediente del Analista de Contrataciones

Aceptar los expedientes si los mismos contienen los documentos que se
establecen en la Guia de Ordenamiento de Expedientes para Personal
Administrativo RHA-GUI-01

Devolver el expediente, de no contener los documentos descritos, mediante
el formulario RHA-FOR-20, “Formulario de Rechazo de Expedientes de
Personal Administrativo, a la Asistente de Reclutamiento y Seleccién para
que se adjunten los documentos faltantes.

Archivar los mismos de acuerdo al ordenamiento establecido del archivo.

Asistente de

Recibir el expediente con el formulario de Rechazo de Expedientes de

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Completar el Reclutamiento y Personal Administrativo para completar la documentacion.
expediente Seleccion Trasladar al Encargado de expedientes de Archivo Administrativo, el
expediente debidamente conformado.
Una vez aceptado el expediente, debe registrar en la base de datos la
siguiente informacion:
4 e Numero de Correlativo por dependencia
Registrar en Base de Encargada de e Nombre de la persona
Datos expedientes .
e Puesto funcional
e Puesto Nominal
e Fecha de Ingreso (verificar si es necesaria esta informacion)
Prestar el expediente cuando sea requerido por alguna persona de la
direccion de recursos humanos, para lo cual debera recibir el RHA-FOR-23.
Solicitud de préstamo de documentos/expedientes personal administrativo
5 Encargado de

Prestar Expediente

expedientes

renglén 011 y 022.

Recibir el expediente cuando lo haya prestado, verificando que la
documentacién esté completa de acuerdo a la lista de verificacion.

Archivar expediente.

PRESTAMO DE EXPEDIENTES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1.
Solicitar préstamo

Jefes o Coordinadores

Llenar el formulario RHA-FOR-24 “Solicitud de Préstamo de
Expedientes/Documentos de Personal Administrativo renglén 011 y 022,
solicitar las firmas correspondientes y entregarlo a la encargada de archivo.

2.
Atender solicitud

Encargada de Archivo

Recibir la solicitud de préstamo, verificar que venga con las autorizaciones
correspondientes.

E. PROPIEDAD DEL USUARIO

Cuando el solicitante del servicio o producto proporcione bienes o documentos que son de su propiedad, por
ejemplo: documentos fisicos (originales o fotocopias) y/o electrénicos (via e-mail) requeridos para la contratacion
de personal, o dispositivos de almacenamiento de datos), se identificaran, verificaran, protegeran vy
salvaguardaran, para evitar que se pierdan o deterioren de la siguiente forma: ordenadamente en el mobiliario
especifico para cada tipo de documento.

Cuando un bien que sea propiedad del usuario se pierda, deteriore 0 que de algin otro modo; considere
inadecuado para su uso, el responsable del puesto lo registrara en un formulario y se lo comunicara al usuario
de la siguiente manera: por correo, e-mail y/ via telefénica.

F. PRODUCTO NO CONFORME

Se considera producto o servicio no conforme cuando las caracteristicas del mismo no se cumplen al momento

de entregar el mismo, por ejemplo:

1. Personal Administrativo contratado: Si el perfil no cumple con lo requerido por el Jefe inmediato de
acuerdo a los requisitos establecidos en la requisicion de personal.

2. Pago de Sueldo: Si el monto cancelado al empleado fue parcial, se hacen descuentos adicionales no
consignados o no se cumple con el tiempo establecido.

P w

Certificacién de Acta de Toma de Posesion: Si los datos consignados en la misma estan incorrectos.
Certificaciéon de Acta de Entrega de Puestos: Si los datos consignados en la misma estan incorrectos.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. Constancia de Tiempo de Servicio: Si al momento los datos que se indican en el documento estan

desactualizados.
6. Constancias laborales: Si al momento los datos consignados en la misma estan incorrectos.
7. Resolucion de licencias: Errores al emitir la resolucion para el personal que lo solicitara.

Las actividades las debera de llevar a cabo cada ejecutor del proceso como se muestra a continuacion:

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Se identifica el producto que no cumple con todos los requisitos establecidos por el cliente o el
1. . SGC para evitar su uso o entrega no intencional de la siguiente forma: revision previa a la
o Ejecutor del proceso
Identificar entrega.
En el caso de un servicio no conforme, el uso se impide no continuando el servicio.
Conilolar Ejecutor del proceso Se registra la naturaleza de las no conformidades en el formulario MEJ-FOR-03.
3 Se toman acciones para tratar el producto no conforme incluyendo las concesiones y se

Tomar de Acciones

Ejecutor del proceso

registran en el formulario MEJ-FOR-03.

4. Eiecutor del proceso Cuando se corrige un producto no conforme, debe someterse a una nueva verificacion para
Verificar ! P demostrar su conformidad con los requisitos y se registra en el formulario MEJ-FOR-03.
5. Cuando se detecta un producto no conforme después de la entrega o cuando ha comenzado
Tomar Acciones post- Ejecutor del proceso su uso, se tomaran las acciones apropiadas respecto a los efectos, o efectos potenciales, de
entrega la conformidad y se registra en el formulario MEJ-FOR-03.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electrénica del
Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




