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Nota: Documento elaborado con base a la estructura organizativa especifica de la Direccion de
Desarrollo Humano autorizada en febrero de 2025.
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PROCESO Gestionar el Talento Humano

PROCEDIMIENTO Contratar personal técnico y administrativo \/
DIRECCION Direccién de Desarrollo Humano

GERENCIA Gerencia de Evaluacion y Contratacion de personal
UNIDAD / DEPARTAMENTO N/A

RESPONSABLE Gerente de Evaluacién y Contratacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer y ejecutar un procedimiento de contratacion transparente y efectivo para el personal técnico y
administrativo, que asegure la seleccion y el ingreso de profesionales competentes y cualificados,
alinedandose con los objetivos estratégicos del Ministerio de Educacién, Ciencia y Tecnologia.

ACTORES:

Director/a de la Unidad Solicitante

Director/a de Desarrollo Humano

Gerente de Evaluacion y Contratacion de Personal

Jefe de Evaluacion y Contratacion de Personal

Tecnico de Evaluacion de Personal

Tecnico de Contratacion de Personal

Candidatos/as (externos e internos)

Ministro de Educacién, Ciencia y Tecnologia

Ministro de Hacienda

Director General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Ley de Servicio Civil (art. 18, 20, 24, 33, 34, 64 y 65)

Disposiciones Generales del Presupuesto (Art'. 93)

Normas técnicas de control interno del Ministerio de Educacion (Art. 23, 25, 167, 172, 173)
Instructivo SAFI-DGP No. 001/2021, Normas para el procedimiento de autorizacién de nombramiento
en plazas por Ley de Salarios y contrataciones de servicios personales en la Administracion Publica
Ley de Etica Gubernamental (Art. 6, literal g)

Politicas y normas de administracion de salarios.

Catélogo de clasificacion de puesto del MINEDUCYT

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestién de la Calidad y Modernizacion Institucional
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FORMATOS / FORMULARIOS:
e Solicitud de empleo.
e Informe de referencia laborales del candidato
e Datos de entrevista del candidato
e Informe psicolégico del candidato.

SISTEMAS INFORMATICOS DE APOYO:
eSistema de Transparencia Documental Transdoc.
ePsicoweb

NORMAS DE APLICACION

De la Gestion de Talento Humano

1. El Director de Desarrollo Humano por medio del Gerente de Evaluacién y Contratacion de Personal
debe realizar contrataciones de personal técnico y administrativo baséandose en los objetivos
estratégicos de la organizacién garantizando la transparencia y ética en el procedimiento.

2. El Director de Desarrollo Humano por medio del Gerente de Evaluacién y Contratacién de Personal,
deben tomar medidas razonables de control con la debida diligencia para realizar el proceso de
contratacion de personal, estas deben incluir:

a. Discultir la politica antisoborno con los candidatos en la entrevista

b. Verificar que las calificaciones de los candidatos sean precisas

c. Obtener referencias satisfactorias de los patrones anteriores al personal potencial
d. Determinar si los candidatos han participado en soborno

Del Requerimiento y Descripcion de Puestos:

3. Toda contratacién debe incluir una descripcion de puesto o términos de referencia actualizados,
detallando:
a. Titulo del puesto y dependencia.
b. Funcion principal y especificas.
c. Responsabilidades, contactos y manejo de equipo.
d. Requisitos y perfil del candidato.

4. EIl Director de la unidad solicitante debe justificar la necesidad del recurso y remitir la documentacion
correspondiente.

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestién de la Calidad y Modernizacién Institucional
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NORMAS DE APLICACION
Reclutamiento y Seleccién

5. El Director de Desarrollo Humano por medio del Gerente de Evaluacién y Contratacion de Personal
debe confirmar disponibilidad y necesidad de plaza antes de iniciar el proceso.

6. Para plazas vacantes, considerar candidatos internos que cumplan requisitos y perfil, salvo
excepciones.

7. El Gerente de Evaluacion y Contratacion de Personal debe coordinar el proceso de reclutamiento y
seleccion. Para ello se realizan las acciones siguientes:

a. Aplicar pruebas psicométricas y técnicas basadas en el perfil del cargo y riesgo de soborno
asociado.

b. Realizar entrevista que incluya evaluacién de comprension y compromiso con la politica
antisoborno.

c. Investigar referencias laborales y personales para identificar posibles riesgos.

d. Criterios de aplicacion claros para pruebas psicolégicas y técnicas, segin perfil y nivel.

8. El servidor publico contratado debe realizar el Curso de Gestiéon Antisoborno institucional y obtener
acceso a la Politica Antisoborno en un perfodo razonable desde el inicio de sus labores.

Normas de Conflicto de Interés (Art. 93 de las Disposiciones Generales de Presupuestos)

9. Queda terminantemente prohibido nombrar a personas con parientes cercanos (hasta cuarto grado
de consanguinidad o segundo de afinidad) dentro de la misma oficina o dependencia salvo
excepciones legales. Excepciones permiten traslado o ascenso dentro de la misma entidad.

Documentacion y Confidencialidad

10. Mantener documentacion completa y confidencial de cada etapa, incluyendo formularios, informes,
autorizaciones y expedientes finales.

Politica institucional antisoborno

11. Se debe garantizar la confidencialidad de la informacién personal y profesional de los candidatos
durante todo el proceso, conforme a la normativa de proteccién de datos personales.

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Geslién de la Calidad y Modernizacion Institucional
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NORMAS DE APLICACION

Control y Monitoreo

12. El Gerente de Evaluacion y Contratacion de Personal implementara los mecanismos para coordinar y
supervisar el cumplimiento de las etapas del proceso y detectar posibles irregularidades.

Auditoria Interna:

13. La Direccion de Auditoria Interna podra aplicar procedimientos de auditoria en cualquier etapa del
procedimiento para garantizar la transparencia y fortalecer el control interno.

Politica del Sistema de Gestion Antisoborno del MINEDUCYT:

14. Queda terminantemente prohibido recibir cualquier tipo de soborno para cumplir u omitir llevar a cabo
las funciones que le han sido asignadas, para el beneficio propio o con el objeto de favorecer a
terceros.

15. Todo proceso o tramite en el MINEDUCYT, sin excepcion, es gratuito; por tanto, queda prohibido
cualquier cobro en dinero o especies para la prestacion de los servicios. Los servidores publicos
deben realizar sus funciones con la debida diligencia, amabilidad, empatia y eficacia. Para mayor
informacién puede consultar el documento completo en el siguiente enlace: Enlace SGA

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestién de la Calidad y Modernizacion Institucional
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ETAPA 1

REMITIR SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL
TECNICO O ADMINISTRATIVO. (UNIDAD ORGANIZATIVA DEL

MINEDUCYT)

Descripcion

1.1. Identifica la necesidad de cubrir una plaza nueva o vacante.

Responsable

Director/a de la
Unidad Solicitante

1.2. Elabora y remite la solicitud de contratacién, anexando el descriptor o
perfil del puesto, terna de candidatos y la justificacién de la necesidad.

Director/a de la
Unidad Solicitante

1. 1.3. Analiza y verifica la viabilidad de la solicitud de contratacion.
$,Si es viable?
1.3.1. Sl: Continvta

1.3.2 NO: Se informa que no es procedente.

Gerente de
Evaluacion y
Contratacion de
Personal

Fin Etapa 1

2.1. ¢ Verifica si la unidad ha enviado terna a evaluar o solicitado completar
terna de base de oferente?

2 2.1.1 Sl: Contintia con el paso 2.2.

2.1.2 NO:Realiza concurso de plaza a contratar.

Responsable

ETAPA 2
RECIBIR Y ANALIZAR SOLICITUD Y EXPEDIENTES VERSUS PERFILES
e HELBUBSIRL o
No. Descripcion (

Jefe de Evaluacion
y Contratacion de
Personal

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestion de la Calidad y Modernizacion Institucional
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No. Descripcion Responsable

a. Publica el concurso.

b. Clasifica los CV de los candidatos aplicantes y los remite a la
unidad solicitante.

c. Continua paso 2.2

2.2. Recibe CV de candidatos analizados y selecciona terna a evaluar de
entre los candidatos que si cumplen con el perfil solicitado.

Director/a de la \(

2.2.1 Sl: Selecciona y remite la némina de la terna a evaluar. (continua Unidad Solicitante

paso 2.
2.2.2 NO selecciona: se realiza nuevamente el concurso o propone terna

de candidatos. ( regresa al paso 2.1)

2.3. Realiza la aplicacién de pruebas psicométricas y/o técnicas, entrevista a

los  candidatos, realiza la  investigacion de referencias Técnico de
. : Evaluacion de
laborales/personales segln sea el caso, analiza los resultados y elabora Berss ol
informe psicométrico de los candidatos.
2.4. Informa que los resultados de los candidatos evaluados ya se Director de
encuentran listos y convoca para darlos a conocerlos. Desarrollo Humano

Fin Etapa 2

ETAPA 3
SELECCIONAR PERSONAL TECNICO O ADMINISTRATIVO

Descripcion Responsable

3.1. Analiza los resultados y las valoraciones realizadas a los candidatos
participantes y remite nota al Director de Desarrollo Humano
3. confirmando la seleccién del candidato.

Director de la
unidad solicitante

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestién de la Calidad y Modernizacién Institucional
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Responsable

Descripcion

3.2. Elabora justificacion que respalde la necesidad del nombramiento Técnico de
solicitado. contratacion de
Personal
3.3. Envia nota y documentos de solicitud de autorizacion de nhombramiento Director de
al Ministro de Educacion, Ciencia y Tecnologlia para su firma. Desarrollo Humano

3.4. ; Autoriza la solicitud?.

Ministro(a) de

3.4.1 Sl remite documentos firmados a la Direccion de Desarrollo . ™
Educacién, Ciencia

Elimamo. Tecnologia
3.4.2 NO: remite documentos sin firma a la Direccion de Desarrollo y 9
Humano.
3.5. Envia los documentos de solicitud de autorizacién al Ministerio de Director de
Hacienda. Desarrollo Humano

Fin Etapa 3

ETAPA 4

REALIZAR LA GESTION DE AUTORIZACION PARA LA CONTRATACION.
(DESPACHO, MINISTERIO DE HACIENDA)

No. ‘ Descripcion ‘ Responsable

4.1 ¢ Autoriza lo solicitado?

3.6.1 Sl: emite y envia al Despacho del Titular de Educacion nota de | Ramo de Hacienda
autorizacion para realizar el nombramiento de la persona propuesta.
3.6.2 NO: Emite nota informando que no fue autorizado

4,
4.2 ;Autoriza continuar a dar toma de posesion al personal autorizado por el Ministro(a) de
Ministerio de Hacienda? Educacién, Ciencia
y Tecnologia

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Geslion de la Calidad y Modernizacién Institucional
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(\[o} l Descripcién ‘ Responsable

4.2.1 Sl: Remite a la Direccion de Desarrollo Humano, nota de autorizacion
del Ministerio de Hacienda indicando continuar con el proceso. (continua paso
4.3)

4.2.2 NO: Remite a la Direccién de Desarrollo Humano, nota de autorizacién
del Ministerio de Hacienda. (fin etapa 4)

4.3 Notifica a la persona autorizada la fecha en que debe presentarse a tomar
posesion del cargo y prepara el expediente con la documentacion de respaldo.

Técnico de
r ia : ; Contratacion
4.4 Elabora nota dirigida a la Unidad solicitante para que proceda con la
elaboracién del acta de toma de posesion.
4.5 Firma nota solicitando elaborar el acta de toma de posesion, dirigida a la Director de
unidad solicitante. Desarrollo Humano

Fin Etapa 4

ETAPA 5 /
FORMALIZAR CONTRATACION DE PERSONAL

Responsable

5.1 Elabora el acta de toma de posesién y la firma junto con la persona a Director de unidad

nombrar y la remite a la Direccion de Desarrollo Humano. solichants y
persona a nombrar

5.2 Elabora el acuerdo de nombramiento o contrato con base en los Técnico de
5 documentos de autorizacion y el acta de toma de posesion. Contratacion
Director de

5.3 Revisa y remite el acuerdo de nombramiento para su firma y legalizacién.
Desarrollo Humano

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestion de la Calidad y Modernizacién Institucional
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No. ‘ Descripcion Responsable
5.4 Firma el acuerdo de nombramiento o contrato y lo retorna a la Direccion Ministro de '(
de Desarrollo Humano. Educacién, Ciencia

y Tecnologia

5.5 Consolida todo el expediente de evaluacion y contratacién, incluyendo el
acuerdo de nombramiento o contrato legalizado para entregarlo al area de Técnico de
planilla y asi incorporarlo al sistema de planillas e informar a la Gerencia de contratacién
Desarrollo del Talento Humano para realizar induccién.

Fin Etapa 5

REGISTRO DE MODIFICACIONES

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestién de la Calidad y Modernizacién Institucional
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Regresar a Documentos de Referencia
RoogE v
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL
SOLICITUD DE EMPLEO
 DATOS GEMERALES

Fecha de | solicitud: ‘ Fecha de nacimiento;

"Mambre de candidatola:

M de DU W e T
MNagioralidad: Edad;
' Direccidn:
E-malil: = B ' l’r-]ﬁﬁéluléF - =— .
L INFORMACION AGADEMICA
| Lieney tiule nbtenice:
' Instilucian: | Afio de finalizacion:

| Areas de estudic mds importantes:

‘ ldlsima Extran|ara: Mhiel de flulgez:

| EXPERIENCIA LABORAL ACTUAL O ULTINO

IRAFAJO OBTENIDO
Emprasa: Cargo:
| Fecha de inicle: Fecha de finslizacién:
Mambre de efe Inmeadlato: Teléfono de confacto:

Nombre de ref, de empresa;

| EXPERIENCIA LABORALPREVIA.
Emprasa: Cargo:

' Fecha de inicin: Fecha de finslizacisn;

' Membre de Jefe Inmadiato; Teléfono de cortacto:

"Nambre de ref. de emprasa;

Telefona de cortacta:

Teléfaho de contacta:

. OTROS

| Madive por el que aglica:

hrea de preferencia; I Asplracidn salarial:
Familla en el MINEDUCGYT, en drea de Docencle o Agministrathe 81 MO o

Firrna.

, oy T quis a2 inforrnzacidn plasmads as werldica,

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Geslién de la Calidad y Modernizacion Institucional
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Pagw" CID LAY
CempLI L (NECR SRS T S
DRECENY DE CEBARADLLY

HURAN
DEFTL. DE EVALLYELIR Y SELECLEMN UE PERSLHAL

GUA DE ENTREVISTA

Mombra;
Carpgo al gue Aplica:

ASPECTOS ACADENMICOS:
ELECCION DE CARRERA,
UNIVERSIDAD, CLIng,
EXPERIENCIA ACADEMICA

EXPERIENGIA LABORAL ¥ EXPECTATIVAS DE TRABAJG

BUELDOD ACTUAL: § | PRETENSION BALARIAL-% ‘““'
CONTACTOS ¥ TELEFONOS DE REFERENCIAS LABORALES

CONOCIMENTGS INFORMATICOS O TECNIGOS

RASE0S DE PERSDNALIDAD

POSITIVOS  AMEIORAR
AREAS DE DESARROLLD
ASPECTOS PROFESIDNALES
PRIDRIDADES EM LA BUSDUEDA DE COMPETENCIAS LABDRALES
TRAEAJD
ASPECTOE PEREONALES
METAS FanILEA
ESTILD Dis Wikka
MOTIWACION DE TRAEAJNT EM EL
MIMEDUCYT TIEMPOE LIBRES

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestién de la Calidad y Modernizacion Institucional
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FAMILIARES LABORANDD EN MINEDUGCYT
Margue Sl o NO
] NUMERO DE FAMILIARES: ND
NOWBRE:
PARENTESCD,
CARGO:
LUGAR DE TRABAJD:
ENTREVISTADOR: e —— CARGD:

MINEDUCYT/DIPLAN/Gerencia Gestion de la Calidad y Modernizacion Institucional
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INFORME PSICOLOGICO DEL CANDIDATO

{CONFIDENCIAL)
[ DIRECCION 1
| - DATOS GENERALES:
NOMBRE:
EDALD:

PLAZA A LA QUE APLICA:

SUELDO AGTUAL: §

PRETEMSION SALARIAL: §

FUENTE DE REGLUTAMIENTC:

EVALUACION: ENTREVISTA:

- EETUDIOS ¥ EXPERIENCIA (RESUMEN]):
Nivel de Estudio:

Experiencia Laboral:

Trabajo Actual

Conocimientos Técnicos:

lli- REFERENCIA LABORAL:

V- PRUEBAS APLICADAS

NOMEBRE DE LA PRUEBA AREA DE EVALUACIDON

MINEDUCY I/DIFLAN/Gerencila (Gestion de la Calidad y Modernizacion Institucional
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WV -INTEGRACION DINAMICA DE LOS RESULTADODS:

De acusrdo con los resuliados de la evaluacion psicoldgica, la enfrevisia v la investigacion
da referencias se obiuwvo lo siguienie:

A- DESCRIFCION DE LA PERSONALIDAD

B- CAPACIDAD INTELECTLAL

Wi- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONE S

JW PP MNo.
Psicologo Evaluador
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