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1. OBJETIVO:

Establecer la normativa para el proceso de reclutamiento y seleccién de personal a contratar
para prestar servicios en el Ministerio de Economia —MINECO- y sus dependencias bajo rengién
presupuestario 011 personal permanente y 022 personal por contrato.

2. ALCANCE:

Aplica a los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal del Ministerio de Economia y sus
dependencias con cargo a los renglones presupuestarios 011 o 022.

3. DEFINICIONES:

3.1 RECLUTAMIENTO:
Proceso de convocatoria a personas interesadas en prestar servicios al Ministerio de
Economia —MINECO- y sus dependencias.

3.2 SELECCION:
Proceso de clasificacion de candidatos iddnecs para ocupar un puesto en el Ministerio de
Economia —MINECO- y sus dependencias.

3.3 VIAF:
Viceministerio Administrativo y Financiero.

3.4 ONSEC:
Oficina Nacional de Servicio Civil. Ente rector de la administracién de recursos humanos
de la administracidn pablica.

3.5 PACTO COLECTIVO DE CONDICIONES DE TRABAIO:
Documento que contiene el convenio entre el Ministerio de Economiz y el Sindicato de
Trabajadores del Ministeric de Economia (SITRAME), cuyo propdsito es regular las
relaciones laborales entre el Ministerio y sus trabajadores.

3.6 CANDIDATOS ELEGIBLES:
Proceso mediante el cual, las personas que obtienen una puntuacion mayor a setenta y
cinco (75) puntos, luego de haber aplicado las diferentes pruebas; valuado requisitos
académicos, experiencia laboral u otros requerimientos del perfil, necesarios para el
desempefio del puesto al cual se aplica.

3.7 SIARH:
Sistema Informatico de Administracién de Recursos Humanos. Cenjunto de aplicacionesy
modulos en linea, de gestion de recursos humanos en las instituciones del Organismo
Ejecutivo que se rigen por la Ley de Servicio Civil.

3.8 GUATEMPLEO:
Portal de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- en el cual se publican plazas
vacantes de las diferentes instituciones gubernamentales.
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3.9 SERVICIO POR OPOSICION:

Incluye a los puestos no comprendidos en los servicios exentos y sin oposicién que
aparezcan especificamente en el sistema de clasificacion de puestos del servicio por
oposicion que establece la Ley de Servicio Civil.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos o datos relacionados

Nimero o codigo del documento o dato

Descripcion del documento o dato

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

Arts. 101, 108,113y 114

Decreto No. 114-97

Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto No. 1748 del Congreso de La
Republica

Ley de Servicio Civil, Arts. Del 42 al 50

Decreto No. 89-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Capitulo 1 Normas Generales del Articulo 7
de la Ley de Contraloria de Cuentas,
Reglamento de la Contraloria de Cuentas Ley
de Probidad vy Responsabilidad de
Funcionarios y Empleados Publicos.

Acuerdo Gubernativo No. 18-98

Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Arts.
del 15 al 24

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019

Reglamento Orgédnico Interno del Ministerio
de Economia

Acuerdo Ministerial 762-2019

Estructura Organica Interna Complementaria
a la Estructura establecida en el Reglamento
Qrgénico Interno del Ministerio de Economia

Acuerdo Gubernativo 185-2008

Normas para regular la aplicacion de la
Politica que, en materia de recursos humanos
se debe implementar en la administracion
piblica

Acuerdo de Direccion ONSEC No. 05-2015

Sistema Informatico de Administracion de
Recursas Humanos

Resolucion D-2007-128

Unidad Tipo de Recursos Humanos

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo
suscrito entre el Ministerio de Economia y el
Sindicato de Trabajadores del Ministerio de

Economia SITRAME -2011-2014

Capitulo Cuarto, Arts. 26 al 33

Acuerdo D-2015-104, Manual de Gestion del
Empleo 2da. Edicién Noviembre 2015

Guia de Normas y Procedimientos de
Dotacién de RRHH,

Oficio Circular NSRH 2015-0079 ONSEC

Documentos de soporte gque evidencien
pariicipacién en convocatoria.

Solicitud de participacidn en el Proceso de
Seleccién (SIARH, ONSEC)

Formulario generado por SIARH

Form. ONSEC-GE-001

Requisicién de Personal (SIARH)

s
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Base legal, documentos o datos relacionados
Numero o cédigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Form. ONSEC-GE-001 Requisicion de Personal

Form. ONSEC-GE-008 Guia Practica para Entrevistas (SIARH)

Form. ONSEC-GE-009 Informe de Entrevista (SIARH)

Form. ONSEC-GE-011 Verificacion de Referencias Laborales (SIARH)

Form. ONSEC-GE-012 Modelo DE Acta del Proceso de Seleccion en
Convocatoria Interna (SIARH)

Form. ONSEC-GE-013 Modelo de Acta del Proceso de Seleccion en
Convocatoria Externa (SIARH)

Form. ONSEC-GE-014 Modelo de Acta de Convocatoria Desierta
(SIARH)

Form. ONSEC-GE-015 Solicitud de Revisidn de Resultados (SIARH)

Form. ONSEC-GE-016 Modelo de Acta del Proceso de Revision de
Resultados (SIARH)

5. NORMAS:

5.1 Las personas interesadas en participar en los procesos de reclutamiento y seleccién del
Ministerio de Economia y sus dependencias, deberdan ingresar al portal
http://guatempleo.siarh.gob.gt/, subir o actualizar curriculum vitae y aplicar a plaza
disponible, presentar papeleria en las fechas establecidas en la convocatoria publicada
por la Direccion de Recursos Humanos;

5.2 Los servidores publicos que desempefan un cargo por renglén presupuestario 011
personal permanente y 022 personal por contrato en el Ministerio de Economia y que
desean ascender a un cargo deben participar en las convocatorias internas que sean
publicadas por la Direccién de Recursos Humanos del Ministerio en el proceso de
oposicion, reunir los requisitos del puesto y sustentar las evaluaciones correspondientes;

5.3 Para que el servidor publico pueda optar a un ascenso deben transcurrir dos (2) afios
desde su dltimo ascenso, de acuerdo con lo estipulado en al Articulo 13 y Articulo 22
inciso 3, de la Ley de Salarios de la Administracién Publica;

5.4 La Direccion de Recursos Humanos debe conocer y girar instrucciones sobre las
solicitudes de participacién en convocatoria interna que presenten los servidores
publicos, siempre que la misma sea entregada en el lugar, tiempo y forma establecidos;

5.5 La Direccion de Recursos Humanos debe evaluar tnicamente a los candidatos que
cumplan con los requisitos establecidos en la convocatoria publicada;

5.6 Los candidatos deben presentar a la Direcciéon Recursos Humanos de la institucion, la
documentacidén requerida, en el orden establecido en la convocatoria publicada;

5.7 La Direccién de Recursos Humanos debe recibir y resolver solicitudes de revision de
resultados de convocatoria interna, en el plazo establecido por ONSEC;

5.8 En caso no se presenten candidatos de conformidad a los requisitos en la convocatoria
interna, ésta debe declararse desierta y emitir publicacién de convocatoria externa;
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5.9  Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del mismo, segin corresponda;

5.10 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director (a) de la Direccién de Recursos Humanos;

5.11 Ei presente manual deja sin efecto el Manual de Procedimientos: “RECLUTAMIENTO Y
SECCION DE PERSONAL”, ME-VIAFI-RRHH-MP-RSP-01, Version 05.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmar y seliar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Director de Recursos Humanos es responsable de:
6.2.1 Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando gue su contenido responde al proceso que norma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna de! presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacidn con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.2.3. Cumplir y supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente manual
de normas y procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7
PROCEDIMIENTQ” del presente manual.

6.3 Encargado del Departamento de Dotacién de Recursos Humanos es responsable de:

6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Director {(a) de Recursos Humanos, en coordinacién con la
Direccidn de Desarrollo Institucional;

6.3.2  Firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responda al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas %
procedimientos;

6.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEBIMIENTQ” del presente manual.
7. PROCEDIMIENTO:
7.1. Procedimiento de Convocatoria Interna
Responsable i Actividades

Jefe de Unidad Solicita a la Direccién de Recursos Humanos realizar el proceso
Administrativa de reclutamiento y seleccion a través del formulario de

donde se Requisicién de Personal de conformidad con Ia vacante.
localiza la

vacante
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Responsable ’ Actividades ‘ Tiempo
Director de + Solicita al Encargado de Nomina verificar el estatus del puesto 1
Recursos segun criterios establecidos. dia
Humanos
Encargado de Verifica el estatus del puesto y determina si estd disponible y 1
Némina financiado e informa al Director de Recursos Humanos. dia
Director de Instruye al Encargado de Dotacion de Recursos Humanos 1
Recursos continuar con el proceso. dia
Humanos
Encargado del Recopila informacién y prepara la convocatoria segln criterios 2
Departamento definidos; dias
de Dotacién de Confirma datos de la plaza vacante en la convocatoria y agrega
Recursos informacién en el sistema —SIARH-;
Humanos . . . . ..
Publica convocatoria y registra estado en el Sistema Informatico
SIARH como: “Convocatoria Interna Publicada”;
Publica Convocatoria Interna del Ministerio, por medio de
correo electrénico institucional general y medios electrénicos
establecidos para el efecto.
Candidato Ingresa al sistema —SIARH- dentro del portal de GUATEMPLEO y 5
se postula a la plaza vacante de su interés; dias
Presenta solicitud de participacidn en la Convocatoria Interna,
en formato impreso, en el lugar, tiempo y forma establecida en
la convocatoria publicada.
Encargado del Verifica si el candidato se postulé en el sistema; i
Departamento Si el candidato no se postulé en el sistema, orienta al candidato dia
de Dotacion de para su postulacion en el mismo y toma nota en el registro
Recursos respectivo;
Humanos

Si el candidato se postulé en el sistema, revisa y confronta
solicitud de participacion;

Determina si el candidato cumple con los requisitos solicitados
en la Convocatoria;

Cuando los candidatos interesados no cumplen los requisitos
establecidos:

v" Descarta la accion en el sistema, indicando que no cumplen
con requisitos solicitados para el puesto;

v Declara desierta la convocatoria interna;

v Procede a preparar publicacién de convocatoria externa;

Cuando los candidatos cumplen con los requisitos solicitados,
registra en el SIARH la solicitud de participacion;




GOBIERNG i | Manual de Normas y Procedimientos ME'VIAF';’RRH",*'“SEP'RSP‘OT‘
GUATEMALA | Scconomia ersion
RECLUTAMIENTO Y Pigina 8 de 28
SELECCION DE PERSONAL agina s de
Responsable ’ Actividades ‘ Tiempo

Al finalizar el plazo de [a convocatoria, cierra fa misma y registra
en SIARH “Cierre de publicacién/evaluaciones en proceso”;

Informa al Director y solicita conformacién de Comisidn
Evaluadora.

Director de Solicita al Viceministro Administrativo y Financiero, el 5
Recursos nombramiento de los miembros de la Comisidn Evaluadora para dias
Humanos la Politica de Ascensos de conformidad con lo establecido en el

Pacto Colectivc de Condiciones de Trabajo entre SITRAME y
MINECO.
Viceministro Envia nombramiento de Comision Evaluadora a Direccion de 5
Administrativo y Recursos Humanos. dias

Financiero

Director de Gira instruccién al Encargado del Departamento de Dotacion ¥
Recursos para que notifique a los miembros de la Comision sobre la dia
Humanos Convocatoria Interna.

Encargado del Convoca a Comision Evaluadora; 1
Departar:nlento Entrega expedientes de participanies en convocatoria al dia
de Dotacién de miembro titular de la Comisién Evaluadora, identificados con
Recursos namero de proceso, nombre del candidato y puesto al que
Humanos aplica.
Comisidn Se reline para establecer lugar y fecha para la realizacion de 2
Evaluadora evaluaciones; dias
Coordina entrevistas y evaluaciones de candidatos con Jefe de
la Unidad Administrativa solicitante donde se localiza la vacante;
Solicita al Departamento de Dotacidn realice el requerimiento
para que ONSEC proceda a la evaluacidn psicométrica a los
candidatos que llenen los requisitos.
Encargado del Realiza solicitud de evaluaciones psicométricas a ONSEC. 1 dia
Departamento
de Dotacion de
Recursos
Humanos
ONSEC Practica evaluaciones a los candidatos; 8
Califica de acuerdo con los criterios establecidos en el Manual dias
de Gestion del Empleo;
Notifica los resultados obtenidos de la evaluacidn psicométrica
a la Direccién de Recursos Humanos de Ministerio de Economia.
Encargado del Recibe resultados de evaluaciones, quien a su vez traslada a fa 2
Departamento Comisién Evaluadora para que asigne fecha y hora para citar a dias
de Dotacion de los aspirantes a evaluaciones técnicas y entrevista.
Recursos

Humanos
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Responsable ‘
Comision °
Evaluadora

Actividades ’ Tiempo
Recibe resultados de evaluacion psicométrica y coordina fecha y 5
hora de entrevista al candidato con el Jefe de la dependencia dias

donde se encuentra la vacante;

Cita a candidato a entrevista y evaluacidn técnica en fecha y hora
programada;

Realiza entrevista, evaluacién técnica y califica;

Realiza investigacion de referencias laborales de los candidatos
que aprobaron evaluacidn técnica y entrevista;

Pondera calificacion final del proceso de Convocatoria Interna y
traslada por medio de acta los resultados del proceso a Direccién
de Recursos Humanos.

Director de e Recibe el informe; 1
Recursos . dia
Hugnanos e Traslada a Encargado de Dotacion de Recursos Humanos, para

su registro en SIARH.
Encargado del | e Integra resultadosy los registra en el sistema —SIARH-; 5
Departamento L - dias
de DotaciBnde | ® Queda a la espera de solicitudes de revision de resultados por
Recursos parte de los candidatos;
Humanos e Sise recibieron solicitudes de revision de resultados, registra en
el sistema —SIARH-;
e Adjunta solicitud de revision de resultados al expediente del
candidato;
e Gestiona atencion a las solicitudes de revision de resultados con
la Comision Evaluadora y traslada solicitudes.
Comisién e Recibe y revisa expediente de revisién y ratifica o rectifica 1
Evaluadora resultado; Dia

Traslada expediente a Encargado de Dotacion de Recursos
Humanos.

Encargadodel | o

Departamento

de Dotacién de
Recursos
Humanos

Recibe expediente de revisidn de resultados, actualiza el estado 5
en el sistema -SIARH- como “Resultados satisfactorio o dias
Insatisfactorio” segln corresponda, de acuerdo a revision
realizada y notifica al candidato;

Elabora Acta de Convocatoria correspondiente (convocatoria
interna desierta o convocatoria interna finalizada y gestiona
firmas);

Genera informe individual de evaluacién de candidatos en el
sistema y prepara expediente digital con los documentos
establecidos en sistema —SIARH-.

‘f:-l

K

o
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Responsable
ONSEC

Actividades

e Recibe informe individual de evaluacién de candidatos 15
participantes; dias

e Revisa proceso de calificacion;

e Emite constancia de elegibilidad de candidatos y lo envia a
Dotacion de Recursos Humanos de MINECO.

Encargadodel | e Recibe calificacién de elegibilidad. 3
::B?)rtt:c%inzz ¥ Candidato es elegible, se traslada a Direccién de Recursos digs
Recursos Humanos;
Humanos e Candidato no es elegible, se finaliza proceso, informa a
autoridad nominadora vy notifica al candidato por medio del
sistema —SIARH- y se inicia con proceso de publicacion de
convocatoria externa.
Direccién de e Recibe informe de elegibilidad y traslada a autoridad 1
RRHH nominadora para adjudicacién. dia
Autoridad e Adjudica plaza vacante y devuelve a Recursos Humanos. 5
Nominadora dias
Direcci6n de e Recibe adjudicacion del puesto y traslada a Encargado de 2
Recursos Dotacidn para cierre del proceso. dias
Humanos
Encargadodel | e Registra en sistema —SIARH- y cierra convocatoria interna. 1
Departamento dia
de Dotacidn de
Recursos
Humanos

7.2. Procedimiento De Convocatoria Externa

Responsable Actividades Tiempo
Director de e Gira instruccion a Encargado de Dotacion de Recursos Humanos 1
Recursos publicacién de Convocatoria Externa en virtud de no haber dia
Humanos adjudicado plazas en Convocatoria Interna.
Encargadodel | e Recopila informacién para preparar la convocatoria externa, 2
Departamento segun criterios establecidos; dias
de Dotacién de . ]
— e Confirma datos de la plaza vacante en la convocatoria y agrega
informacidn en el sistema —SIARH-;
Humanos

e Registra Convocatoria Externa en el sistema —SIARH- como:
“Convocatoria Externa Publicada”;

e Publica Convocatoria Externa del Ministerio, por medio de
correo electrénico institucional general y medios electrénicos
establecidos para el efecto.
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Responsable ‘ Actividades ‘ Tiempo
Candidato + Ingresa al sistema —SIARH- dentro del portal de GUATEMPLEQ y 5
se postula a la plaza vacante de su interés; dias

e Presenta documentacion requerida en formato impreso, en e}

tugar, tiempo y forma establecida en la convocatoria publicada.
Encargado del | » Recibe y verifica si el candidato se postuld en el sistema; 1
Departamento |, g; of candidato no se postulé en el sistema, orienta al candidato dia
de Dotacion de para su postulacion en el mismo y toma nota en el registro
Recursos respectivo;
Humanos . . . . .

s 5 el candidato se postuld en el sistema, revisa y confronta
solicitud de participacion;

s Determina si el candidato cumple los requisitos solicitados en la
Convocatoria;

¢ (Cuando los candidatos cumplen los requisitos solicitados,
procede a registrar en el sistema —SIARH- la solicitud de
participacidn recibida;

+ Al finalizar el plazo de la convocatoria, cierra el proceso de
convocatoria y  registra en SIARH  “Cierre  de
publicacién/evaluaciones en proceso”;

s Establece lugary fecha para la realizacion de evaluaciones técnicas;

e Coordina entrevistas y evaluaciones de candidatos con Jefe de la
Unidad Administrativa solicitante donde se localiza la vacante;

s Solicita a la ONSEC la evaluacién psicométrica a los candidatos
gue llenen los requisitos.

ONSEC * Practica evaluaciones a los candidatos; 8

e (alifica de acuerdo con los criterios establecidos en el Manual dias
de Gestidn del Empleo;

* Notifica los resultados obtenidos de la evaluacién psicométrica
a Departamento de Dotacidn de Recursos Humanos del
Ministerio de Economia.

Encargado del | & Recibe resultados de evaluaciones, coordina con jefe de la 2
Departamento dependencia dia y hora de la entrevista y cita a los candidatos a dias
de Dotacion de evaluaciones técnicas y entrevista con el jefe de la dependencia
Recursos
de la plaza vacante.
Humanos
Jefe de la ¢ Entrevista al candidato postulante; 3
i - . < dias
Dependencia s Envia informe a Direccién de Recursos Humanos.
{Plaza vacante)
Director de e Traslada resultados de entrevista a Encargado de Dotacién de 1
Recursos Recursos Humanos, para continuar con el proceso. dia
Humanos
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Responsabie

Actividades

Encargado del Realiza investigacidn de referencias laborales de fos candidatos 5
Departamento que aprobaron evaluacién técnica y entrevista; dias
de Dotacion de Pondera calificacién final del proceso de Convocatoria Externa
Recursos de acuerdo al Manual de Gestién del Empleo;
Humanos . .
Integra resultados y los registra en el sistema —SIARH-;
Queda a la espera de solicitudes de revision de resultados por
parte de los candidatos;
Si se recibieron solicitudes de revisién de resuitados, registra en
el sistema —SIARH-;
Adjunta solicitud de revisién de resultados al expediente del
candidato;
Gestiona la solicitud de revision de resultados en el sistema,
revisa expediente y ratifica o rectifica resultado vy notifica al
candidato a través del sistema -SIARH-;
Genera informe individual de candidatos en el sistema y prepara
expediente digital en sistema —SIARH-;
Elabora Acta de Cierre de Convocatoria y gestiona firmas;
Remite expediente a la ONSEC para elegibilidad.
ONSEC Recibe informe individual de evaiuacién de candidatos 15
participantes; dias
Revisa procesc de calificacién;
Emite constancia de elegibilidad de candidatos y lo envia a la
Direccidn de Recursos Humanos del Ministerio de Economia.
Encargado del Recibe informe de elegibilidad, si el candidato es elegible, 3
Departamento traslada a Direccidn de Recursos Humanos para su traslado a la dias
de Dotacién de a la autoridad nominadora para adjudicacién de puesto;
Recursos Si el candidato no es elegible, se finaliza proceso y notifica al
Humanos candidato por medio del sistema —SIARH-.

Direccion de Recibe informe de elegibilidad y traslada a la autoridad 2
Recursos nominadora para adjudicacién del puesto. dias
Humanos
Autoridad Recibe informe de elegibilidad, adjudica el puesto y devuelve a 5

nominadora Direccion de Recursos Humanos dias
Direccion de Recibe adjudicacién del puesto y traslada a Encargado de 2
Recursos Dotacién para cierre del proceso. dias
Humanos
Encargado del Registra en sistema —SIARH- y cierra convocatoria. 1
Departamento dia
de Dotacion de

Recursos

Humanos
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8. FLUJOGRAMA:

7.1 Procedimiento: Convocatoria Interna

Jefe de Unidad
Administrativa

Director de Recursos

Encargado de

Encargado de Dotacién

Candidato

Pdgina 1

Humanos Nominas
Recopila
=5 ifi informacién
Solicitaa la - Verifica el Y
Direccién Recibe estatus del prepara
5 solicitud y puestoy convocatoria
RRHH a través liG g =X e
de Requisicion 5N°"C'_ta a etermina si .
de Personal = onanas » osta
E verificar el disponible y
realizar el S n i e
nci
proceso de 2 "‘1 5 '_::c a8 ole informacién al
reclutamiento i ! D_c" mea SIARH
y seleccién de lreactor 7
conformidad —
ica
conla :acante Recibe Convocatoria
disponibilidad Interna en
SIARH
de la plaza ;
4
y Publica
Instruye al Convocatoria Ingresa al portal
Encargado de Internaen de Guatempleo y
Dotacién la medios »|  se postulaa
S electrénicos
realizacion de & MINED vaci'aonte
convocatoria 9
interna
= Verifica si h 4
candidato se Presenta
postulden el < solicitud en el
Ststens lugar, tiempo y
forma

Orienta al
candidato para su
postulacién
13

Revisa y confronta

solicitud de
participacién €

establecida en la
convocatoria

publicada.
11
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7.1 Procedimiento: Convocatoria Interna

Encargado de Dotacion

Director de RRHH

Viceministro Administrativa y

Financiero

Comision Evaluadora

[pagina 2

Determina
cumplimiento
15

Descarta la accidn
en el sistema &
indica que no

cumple
17

Declara desierta
convocatoria
interna
18

A prepara A
convocatoria
externa
19

Registra en SIARH
solicitud de
participacion
20

Registra en el

sistema “Cierre
de publicacion/
evaluaciones

Selicita
nombramiento
de Comisidén

en proceso e
informaal
Director
21

{Convoca a miembros
de Comisién
Evaluadora para

Evaluadora para
12 Politica de
ASCENsos
22

A 4

A A

Nombra Comisidn
Evaluadora
23

Coordina lugary
fechade
evaluaciones,
entrevistas con

v

Recibe
nembramiento
de fa Comision y

conocer
Convocatoria nterna
25

v

Entregs expedientes
a titular de Comision

traslada a
Drotacion para su
notificacidn
24

Evaluadora
6

jefe de la Unidad
adminsitrativa
dondeselocaliza
vacante
27

v

Solicita a Encargado
Dotacitn
requerimiento de
Pruebas
Psicométricas A
ONSEC
238

b4
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7.1 Procedimiento: Convocatoria Interna

3

agina

ONSEC Encargado de Dotacion Comisién Evaluadora | Jefe de Dependencia Director de RRHH
Recibe resultados
de evaluacién
Practica Realiza solicitud psicométricay
evaluaciones a de evaluaciones coordina fecha y Asigna fecha y
los candidatos y |« psicométricasa hora de hora de
califica ONSEC entrevistaal entrevistay
30 29 1 candidato con el [~ > lada a
Jefe de la Comisién
+ dependencia Evaluadora
othica 10s Recibe resultados donde se 3
resultados de evaluaciény encuentra la
obtenidos a = traslada a s eants
Direccién de ] Comisién 23 .
RRHH MINECO Evaluadora
31 32

P

Registra
resultados en
SIARH
40

Quedaala
esperade
solicitudes de
revision de
resultados por
parte de los
candidatos

Registraen
SIARH
42

Cita a candidatos
a entrevista y
evaluacidn
téenica en fechay
hora programada
Lt

A

Realiza
entrevista,
evaluacién

técnicay califica
36

v

Realiza
investigacién de
referencias
laborales
37

v

Pondera
calificacion final
del proceso y
traslada por

Recibe informey
traslada a
e

medio de actalos
resultados a
Encargado de
Dotacién
38

Recibe, revisa

expediente
.2"'5'?'!:: ratifica o rectifica
= = D"J“s' r resultado y
prepar T traslada
que resuelva di
3 expediente a
Dotacién
44

o1 Dotacidn para su
registro en SIARH
39

0
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7.1 Procedimiento: Convocatoria Interna
Encargado de Dotacidn ONSEC Direccidn de Recursos Humanos{ Autoridad Nominadora
Recibe expediente de
Revisitn de
Resultados
45

Registra
resultados en

Convocatoria
correspondiente
46

Genera informe

N Recibe informe
indviduat en T
SIARH y prepara g mdimd‘:‘?l d‘;:
2 idn
_ e.xpediente candidatos en SIARH
digital en SIARH as

47

¥

Emite constancia ge

Recibe informe y Elegibilidad
verifica elegibilidad | ¥ envia a Dotacion de
del candidato T Recursos Humanos

4 Sefinalza 4
proceso y
notifica 2|

candidato por
medio del SIARH

St ¥ se inicia
proceso de
convocatoria
exterma
51
Se t'g?::;;f::“ @ Recibe informe de
bilidad - e
Recursos Humanos trasf;edga aI;utor‘i‘ dad Recibe elegibilidad y
P » ” a y
> para ad]udf;ac;dn de * rominadorapara | > adjudlcsaapuesto
nau':;:nd: adjudicacién
] ;lza ra 53

Registraen SIARH
y cierra
convocatoria
interna

,_Eginati
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8.2 Procedimiento: Convocatoria Externa

Director de Recursos
Humanos

Inicio
Recopila informacién y

prepara convatoria
Externa
2

Encargado de Dotacidn Candidato Jefe de Dependencia

A 4

h A

Gira instruceion a
Encargado de Dotacidn

Ingresa a
Guatempleo y se
postula en plaza de
su interés

para publicar Registra datos de
convocatoria externa Convocatoria Externa 4
1 en SIARH y publica

3

A A

TOhE ¥ VErmica o Presenta documentos
candidate se postuld requeridos en lugar,
en 5IARH y toma tiempo y forma
nota en el registro establecida en
respectivo convocatoria externa
5

St | oOrienta al candidate
7

v

Confronta documentos y
determina si ¢candidato
] cumple con los regquisitos
solicitados
8

Registra en el sistema
solicitud de
participacién recibida
9

Al finalizar ef plazo
de la convocatoria,
registra en el
sistema “Cierre de
participacion/
evaluaciones en

proceso
10

Establece kugar y fecha
para realizacidn de
evaluationes téecnicasy Asigna fedha y horade
coordina entrevistas con e tstas para andidatos
lefe de Dependencia de 2
fa plaza vacante
i1

A4

1

agina

r3

P
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8.2 Procedimiento: Convocatoria Externa

Director de Recursos

realiza investigacién de
refevendcias laborates

Recibe resultados y

18

IPdgina 2

Encargado de Dotacion ONSEC lefe de Dependencia
Humanos
Solicita a ONSEC reafizar)|
evaluacion psicométrica
a candidatos
13
y
Practica evaluaciones a
candidatos, cafificay
notifica resultados a
Dotacion de Recursos
Humaneos
14
|
h 4
Recibe resultados de
evaluacionesy cita a
candidatos a evaluacion
téenica y entrevista
15 h A
Entrevista a Candidatos
yenviainforme a
Direccién de Recursos
Humanos
16
A 4
Recibe resuftados de
entrevistay traslada a
Encargado de Dotacitn
17
1
L 4
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8.2 Procedimiento: Convocatoria Externa

Director de Recursos

Pdgina 3

Encargado de Dotacién ONSEC Autoridad Nominadora
Humanos
Pondera calificacién final del procesoy
registra resultados en SIARH y revisa en
el sistema si se recibié solicitud de
revisién de resultados.
Se redbidé
Sl
A 4
Registra en SIARH Convatoria con
solicitud de Revisién de Resultados
NO 20
Revisa expediente y ratifica o rectifica
resultado y notifica al candidato a través
del SIARH
21
Genera informe individual de candidatos
en el sistema y prepara expediente digital
22
Elabora Acta de cierre de convocatoria y Recibe informe y
remite a ONSEC »| revisa proceso de
3 "l calificacién
-.\___/___--“ 24
i 2
Emite constancia
Recibe Elegibilidad < de elegibilidad y
26 i L envia a Dotacién
de Recursos
Humanos
A
Candidato es elegible
‘E-L
no | Traslada a Direccién de Recursos Humanos Re:':;‘;::::da Recibe

para adjudicacién de Autoridad

elegibilidad y

A4

: <
nominadora para <&

A 4

Nominadora
27

Registraen SIARH y derra convocatoria L

adjudicacién
28

Traslada a
Dotacién para
derre dela

31

convacatoria
en SIARH
30

adjudica plaza
29
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9. ANEXOS:

9-1. Requisicion de personal

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Admisistrasiva solicitanta:

Cédigo de la Plaza:

| Tipo de nombramiente/contratacion soliciRada:

Ascenso Definitro Titulo del puesto.oficial:

Asistente Profesional Il

|Fuente de Reclutamiznte:

Intema Especialidod del puesto:

Adminigtracién de Recursos
Humanas

|Mativo de la vacante:

Cesvinculacion dat titular anterior

Jornacda de trabajo

Diuma

[Horario:

De:

[ 08:00 A

1600

Dependencia/Cantrol Adinisturtiva

Nominall:

[Unidad

|Unidad Administrativa Funcienal:

Puesto funcional/Qcupacion:

|Funciones del Puesto: {Describa en forma resumida)

los ¥ del pueste,

Fecha a parir de la cual se necesita cubrir la|

Opcién 4

Formacicn scadémica y Experiencia laboral

Oqpeidn B

SEITE g UND CHTRA Ul

aiana afin al

i 6 e,

3. REQUISIT!

ESPECIFICOS (De acugrdo con el puesto funcional / ocupacidn]

sl

P W

£
Y NS g |
i R |

Capacitacion especifica:

|Oues requerimientos especiales:

[Nombre, firma y sello del Jofo de Unidad Administraliva solicitante:

4. AREA EXCLUSIVA DE RECURSQS HUMANOS

Verilicacion del status del puesto

Rengidn presupuestano:

(23]

|1 pueste ssts wacants

El puesto penanece al seracio sin oposicon

: El tramiie da acc:én de puesto concluya

E! puesto se encuenira en procese judicial

E! puesty pestanace al seracio por oposicicn

Puesto exento

Cirective Temparal)

Puesto de libro nombramients (Hivel Ejecutiva o 022

Observaciones:

|Nombre y cargo del respansable do verificacién:

Firma del Responsable

|Fecha de aprobacién:
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9.2 Guia para entrevistas

Nombre de la Institucién

GUIA PARA PRACTICAR ENTREVISTAS

Lugar y fecha de la entrevista:

Nombre del candidato Edad:

Puesto a que aplica:

Nombre de la dependencia:

TOPICOS EXPLORADOS

1. Cuénteme sobre usted:

2. Mencione sus principales fortalezas:

w

. ¢Cuéles son sus debilidades?

4. (Cudl es el mayor logro que ha tenido en su vida?

w

. {Cuénteme sobre el mayor problema que haya tenido en su vida y cdmo se enfrentd a 812

6. ¢A que dedica su tiempo libre?

7. ¢Con quién vive?

8. ¢Cémo estd integrada su familia? i

9. ¢{Cuéles son sus objetivos profesionales?

10. ;:Cémo se ha preparado para lograr esos objetivos?

11. iUltimamente ha asistido a actividades académicas? ;A cudles?

12. Cuénteme sobre su historia laboral

13, iTiene conocimiento acerca de nuestra institucidn?

14. ¢Qué szbe del puesto de trabajo que solicitd?

15. ¢Cuéles han sido sus logros laborales?

16. {Con qué tipo de personas le gusta trabajar?

17. ¢Con qué tipo de personas se le dificulta trabajar?

18. ¢Por qué deberiamos contratarle a usted?

19. iCusdles son sus expectativas salariales?

20. ¢ Hay algo més gue deberia saber sobre usted?

Nembre(s) y firma(s) del (los) entrevistador (es):

=Los items de la entrevista deben ser adaptados 2 Ias caracteristicss del puesto vacante y 8 la naturaleza de la Institucion

Form.ONSEC-GE-008|
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9.3 informe de entrevista

SIARH |@NSEC

Nombre de la Institucion

INFORME DE ENTREVISTA

Lugar y fecha de la entrevista:

Nombre del candidato lEdad:

Puesto a que aplica:

Nombre de la dependencia:

APRECIACION DEL ENTREVISTADOR

NOTA: Marque la casilla gue a su juicio corresponda al mejor comportamiento del candidato

Factores a Evaluar/ Escala de Evaluacién

g 2

- o = 2
AR

e| @ §

HE- I g Punteo total
g S| d

73

z

5110|15|20(25

Coherericia ¥ ldgica er..
— N relacién al tega, fluidez,
1 |Comunicacién o i
pronunciacion y claridad al

expresarse

2 |Actitud Wodales, interés y disposicion

. Firmeza y seguridad en su
Confianza en si ¥ ) s
3 . comportamiento y al
mismo
expresarse

Presencia personal e higiene,

4 |Apariencia general .
e g vestimenta adecuada

Puntec Total

Conclusiones

Recomendaciones

Nombre{s) y firma(s) del {los) entrevistador [es):

Form.ONSEC-GE-009
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9.4 Informe de verificacion de referencias laborales

SIARH | @NSEC

.

NOMBRE DE LA INSTITUCION
VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

Informacién General
Puesto [ Convocatoria No. |
MNombre del candidatoia):

Datos de Relacion Laboral

Organizacion |Te|éf0mo: |
Puesto:

Inicio: Finalizacion:
Salario inicial: Salario final:
Referencias

Actividades que desarrolld

Tuvo personal a su cargo
Descripcion de su
desempefio

Necesita supervision
constante

Capacidad de
relacionamiento

Aportes a la organizacion

Tuwvo algln problema o
situacion relevante
Comportamiento bajo
presion

Presentd algin problema
que afecte el desempefio

Volveria a contratarle

En caso negativo indique la
razén

Informacion del Informante
MNaombre

Puesto

Relacion con el candidato
Conclusicnes y Recomendaciones

Indigue si se recomienda la contratacion del candidato(a) Fecha de verificacion:

Respensakle de la
Verificacion:

Puesto del responsable Firma del responsable

Nombre de jefe inmediato

Puesto de jefe inmediato Firma de jefe inmediato

Form.ONSEC-GE-011
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9.5 Modelo de acta de convocatoria interna

MODELO PE 4074

Acta Beimare: En i siudad o Guaatarad, derdc s Zg] casmi mEdlvhe, rensides ol

s Dirasies: g Bocurses umases fo iNombee Se b Institaciis)
sEllws e i3 jdizeccins fisica de la Institucigng o PRI ribes SRt [NomBees y carias do oy prefesdanates weponsabisy gl PrOfgsn, 3ak 60 b Ditkoriin du Beouesas

A SRR b pre ACHERACA, Sl aigiideds PRIMERD. 56 2000000 (00 125 mpecdiniings €8 i mbusdion de gemonal [yl \bccdeRalobd I 100 0] Y.

TERPURLR. S8 BEOCELG O BeleCar Convacisnia Intarng Hndlcar Foerkas ¢ medias & publicacleny <o Namors
Ehuko naesing] col peesta), exproci z > e 508 rd ditisels,
2 i ersaten puehlisads En o =2 o ranseratesly soticser 8n ¢f SOGH [Cantidad da BaTEAGIE b pastichiaront cin skane uhicsehe (tatidad de Perscnis i s
presofitaron}, & gulenos co los pronorsond solicitud de parsicpaciie) SEGUNDO: o procesid & ewaluar fos Bacieras d¢ Farmaden Acaddmics ¢ Baenorss Liborsl pans sentfoacon 48

SUrTRE

@ ekl dei 2005, para Brupar & puass de

sl dch Orgs

& leeyssas. ab Cxmpesents Lidoalel [Kenaianiatas,

= ol Snuess
cempetenclas mhorales ylos famisres mpealfees] Lo reiallados 28 rEsiren o 1 s

. B ReCERaris destrivde b Werita o incthymente ptilizade pars avaloar & facsor de

e Tolsia:

Competenclas dubokulcy -

Alventre dei caridldiots

2 Apnorimiesios Yl -

CUBRTE Cor base orrics raniases aulernies, oo Canaidases oue &l

2BATOR A1 BIACI0 Of ARSI GIIN, IR ATLSSALn € B agulente takia o ardan fe

Esmm eide el bi_:mm'pnﬂb

3 aEtablETE MR SERGISTT comn sristasterss of resulNE o
et e 5l 5 2a78 AeUF eI ISt & il canty

EOpe

A% 3 CRCE (XS] pauntas, 2 ura excole tentestsal, SEXTOL ok respifzdcs conmnacos on
vonane o plaro, Hin Qe 2 prGennEIn sclotate: fo redsv ol mocnems v R

b
QLINTA, i3 2683 W
oreserite it fu

SECEMERDGAn Sol Jesh CRnciSAts 0F 0o rOIRICAS LaTSTRCINRE SErAind temilals 3] 7 la Olloms Macians g

vl (st v 1 CORGlanea o Fopbilleast SLapaci ¥ Fader canthwar con

S precess. SEPTINIC: Mo rabende: midz @od CONBLH, 36 52 DOS STTANILR {2 proesenke orm o ol rame dugar viccka wennbnas alaane, | eRiPakn ekt 1 Qo0 DR e
07 CamPIELCAtEs ¥ emaracas. (2 Uiamos ¢ a2 ool ReTa carseradn 26 {des hejas de pipref Band, son memsbrote, Gor ejempic)

Heiy

Formas teendo del Acta de Coceocanans Duslerna a ki Dfting Naclesal de Servivia Chelt:
. {epia flet del Aotz suserits 3
. Certhcandn So Aaa, irmacs y saliada por quin 2400 of AL ¥ Guieh d3 Vit Bagsa Go b2 mibma,

< AERpTIr 6 Avta somperliva 3 g cortroles seiicitades por [ Conteibara Ganer dr Cuentas
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9.5 Modelo de acta convocatoria externa

MODELD DE ACTA
AdaNimero_ [olscicdsdde Guatemaly, sendofas del  dosmil diecisks, reunides en lo Direcsizn de Recarsas Humanos de |[Nombre de |y institucion),
ubizaty #n |x [direccion fisica de b institucion), comparecemos ks viges vervores: [Nombres v carpos de lus profesionales responsables del process, todzs de s Direcodn do Recursus
Humanos, quisnes susériben lag Loy siguiente: PRIMEROD: e o

ji Interae (indicar feckas y medios e publicadidn| <o

ranents aohs pars cea do can Loy especifraciones de B requisicion de peranal presanteds oor ls autorided

respective, se gracadio o publicar Convocats mers da Pr ta sl fug decianeda dasierts s2a0n cansta en

Acte Namer .
2uesio de (Htulo nominal del puesto), sspecalidas ron furciones d
discisd

- SEGUNDO: Se procedia @ publiver Convocatoria Extemna, fa cual se identilizs con Mumero da Proceso de ffecha) cel 2016, para ocupar &

iles 0 reguisicidn de persoral, sierde la fetny Bmite gars necibir sedhentss, ge doy mi

v, segun convacaloria publicads, Cn dicko
gque se presentaron), 3 guienes se les propereions solicitud de particlpacion] TERCERD: S«

dul camplimrienta

nie fcantidad de personas

= v Experiencia Labors! para verificazion

uisitos minimos gel prestn establet o las Wodifics

ajo tubiertos por ¢ Phan de Cusi

Puestos del Crganis cutive, sagin Resslucion D-97-89 en vigencis, b ool se r

FACTORES FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA LABORAL

Formacion Acodémico Experiencio Leborol
Nombre de! Candidato 2250 - 30.00 1125 - 15.00
Punteo Puntea
Obterido Descripcion Obtenida Descripcian

Law candidatos que sumplen con los requisitos minimas fusren eveluador {lugar, dia, fecha v bora} en los sipaentes Factorss ¢ Sub factoress a) Competenciae Laburaies [canocimientay,

Hakilidadesdestrerse] ¢ b) Factares [uvecificos: (Referencias Laboress v Capacitucion [opesfica). Es pecesario describir la técnica o instrumente utilizade para evaluar ol fattor de

competencias borales y los factores especificos). Les resultadas s sesomen en lasigeisntes Tabks:

RESULTADOS
Competencios Laborales Foctores especificos
Nombre de! condidoto
Na. Conocimientos Hobilidades Actitudes Referenclos Copacitacién Especifica
/Destrerns Loborales
22350 - X.00 7.50 - 10.00 375 - 500 |375-500 3.75 - 5.00
i
CUARTO: Con base =0 &g nesultados satenares ios candidatos gue aprobaran &l sraselpcrion, se presentan en ba siguiente tadls ey arfen descendentz: |
Formacicn Experiencic {ampetencios Loboroles Foctores especificos
Acadeémica Leborol
Conpcimientos MHabilidedes Artitudes | Referencios Copocitacicn
No Kombre del Condidoio [Destrezos Laborales Ecpecifica Note Total

2250 - 30.00 | 11.25 - 1500 | 22.50 - 30.00 750 - 10,00 | 3.75- 500 ( 3.75-500 375 - 5.00

QUINTO. La neta minima establerida paca ronsiderar coms satisfectorio ol resultado es de setenta y cinte |75) suntes, en una eczalz centesimal. SEXTO: Los resultador consigradas en la

presente acte feeron re;

rugentaran solicitodes de pevivion, el expediente ¢ o
cin de Elegibili

ilgs) candidatos, vencide el plars, sie que we

o% o o8

dacumenticisn del r Oficina Macion:

ndidatols) con resultedas satt Lervicio Civil para ke 0

=l procasn, SEPTIMO: No habiende mas que

2 resaectiva ¢ goder cortinuar con

gonsty g par terminada la grasen minutoy despuss, B que leids por

atta =n el mismo lugar y fecha safishidas ol |

w

i cormparerientes y snteraday, b retificems v fiemras, I cual gueds tonteatde e (dos hofos de popel Bond, con membrete, por #iemplo)

Nota

formas de envia del Acta de Comvocatoria Dasierts ¢ la Oficina National de Servicio Civil:
2. Copia fiel del Acta suscrita o
b. Certificacion de Acta, firmada y sellada por quien elabora el Acta y quien da Visto Bueno de la misma.

¢ Adaptar el Acta respectiva a los controles solicitages por la Contralasiz Genzral de Cuentas
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9.7 Modelo de acta convocatoria desierta
MODELC DE ACTA DESIERTA
Acta Nimero En lg ciudad de Guatemale, siendo los (horarie] de! (Fecha), reunidos en o Direccién de

Recursos Humanos de lo {Nembre de la Institucion), ubicada en {Direccién fisica de la institucion)

comparecemos las siguientes personas: {Nombres y corgos de los Profesionoles de Recursos Humanos

responsables del proceso] , todos de Jo Direccicn de Recursos Humanos, quienes suscriben lg presente acta

para dejar constancio de fos siguiente: PRIMERD: De acuerdo con las especificaciones de la reguisicion de
personal presentada por las autoridades respectivas, el dfa, mes y hora, se procedié a publicar la Convocatoria
Interng, fa cual se identifica con nimero de proceso ____ def 2016 , para ocupar el puesto de {Titule Nominal
de Puesto) especialidad , con funciones descritas en requisicion de personal . SEGUNDO:
Concluido ef plazo y agotadas los etapos de fa Convocatoria Interna, lo misma se declara desierta en virtud de:

{indicar de forma ordenada, las cousas del por qué queds desierta la Convocatoria) . TERCERD: Se dejo

constancio de lo anterior pora hacerlo def conacimiento de las autoridades respectivas y continuar con el
proceso de convocatorio externa con relacion a fa ocupacion de lo ploza vacante, CUARTO: No habiendo mds
que hacer constar, se da por finolizada Io presente acta en ef mismo lugar y feche, siendo los (hora después de

su initiv), lo que leida y ratificade firmamos los que en eflo intervenimos.
Firmas de los Profesionales Responsables

Nota

Formas de envio del Acta de Convocatoria Desierta a la Oficina Nacional de Servicio Civil:

a. Copia fiel del Acta suscrita o

B.Certificacion de Acta, firmada y sellada por quien elabora ef Acta y quien da Visto Bueno de la misma.

C_ Adaptar el Acta respectiva a los controles solicitados por la Contraleria General de Cuentas
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9.8 Modelo solicitud de resuitados

SOLICITUD DE REVISION DE RESULTADOS

Guatemala. ___de 20

Sefiores

Recurses Humanos {unidad/seccion /departamento/direccion)
{Institucion)

Presente

Estimados Sefiores:

Con un atento saludo me dirfjo a ustedes para solicitar REVISION de los resuitados
obtenidos en I3 convocatoria que describo a continuacion y que me fuercn notificadcs
por €l sistema:

Ne. Convocatoria Fecha de

Publicacidn dd/mm/aa
Tipe de Convocatoria interna Externa
Fuesto nominal Puesto funcipnal

U 0CUpacitn
Unidad Administrativa Fecha de

notificacion
Motivo de la revision {describa puntual ¥ brevemente el motivo de su solicitud;}

Agradezco que el resultade de mi soliciiud sea notificado por el mismo medio.

Sin otro particular, atenfamente,

Firma

Nombre

Cédige de Empleado {si aplica)
DP}

Teléfonc Correc electrénico

Hi

Formn ONSECGEB
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9.9 Modelo de acta de revisiéon de resultados

MODELO DEL ACTA DE REVISION DE RESULTAGCS

Identficacion daf Actz No. 00 - 2015 2n el Munizipic, Cepsrsmento. ciudad sienda las ___ horas con _ minutes

del  diz del  mes del sfo__ . reunides en  Unided,  Direccion . del  Ministerio, Secraferia v ofras
Depandencias . diracsién d= ubicscion, comparatames |es siguiantes personss. (Se identfican los nembres, puestos d= les personas
responsebles quienes suseriban I presente scta) pare dejar constancia de lo siguisnte. PRIMERO: De scuerdo cen les especificaciones d= |s requisicién de parsonal
prasanteds por la suiondad respacdva, se procedic 3 publicer la convocatora fintermalestems) No 2l oz de, de para ocuper el pueste dz
[fftuls del puests nominal) ubicado zn (Szccidn, Degartamento, Unidad, Direccidn, Gerencis, efo) ge {nombre de |5 inafitucicn).

SEGUNDO: Z=gin consia en Acts Ne. _ defachs los resultacoz dz dicha convocatoriz fugrar los siguientes:

RESULTADOS
M. NOMBRE DEL CANGIDATO Formacion Atadémica | - Experiencia Labarales Factores ESecticos |y q7p 1o7aL
miimo 11.25 MIRImo 7.5 s Minima 22.5
axima 15 maximo 10 — Maxime 30
maxima Miximo 45
1
73
3
4
TERCERO: Can fechs se recivid |2 solisitud de revision de resultaces pressntada por . guien fundaments u soficitud en lo siguiente:

(0zaonbir el motve de i3 zolicfud) . CUARTO: En atencitn a diche sclizitud, se procedid a realizar & proeeso de ravisicn de resulisdos. CUARTO: De
scuerde son la revision pracficads se determind que == (ratifice o rectifics) el resulizdo de la convocetoriz, quedanco &l mismo de | manars siguiente:

RESULTADOS
Formacion L Competendas s
R Experiendia Factores Especificos NOTA
Ha. NOMBRE DEL CANDIDATO démi i 7%
%E.a :::5 minimo 7.5 M}a_boragl:sﬁ Minimo 22.5 TOTAL
i maximo 10 A Mzximo 30
maxime 15 Maximo 45

1

2

QUINTO: Los resutsdes sonsigniedos en la presentz sota zarsn registrades on el sistems pars la notficecidn autemétice respectva. SEXTO: El expediente y s
dacumertssicn del (los) cendidatols) con resultados sstisfacicrios serd(n) ramifidals) & Is Oficing Necions! de Servicio Civil para Is califizacion de elegibiicad respactive y
pouar continusr con el procese. SEFTIMO: Recursos Humanos debera devolver los expedientss s los cancidatos que obtuvieran resuliedos no satisfaclorios. per los medies
que 2stime canvenienies. OCTAVO: No habiendo més que hacer constar se da finzlizads ls presente scta en el mismo lugar y fecha siznde laz horss con ___
minitos despuss de zu inicie, is cua lzids y ratificada firmamos y oz que en alls intervenimos.

{Incicanda nembres carges, firmss de los firmantas),

Firmas




