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Compafiera

Francis Calero Ortega

Directora de Recursos Humanos

Instituto Nicaragiiense de Estudio Territoriales

Estimada Compariera Calero:

Me dirijo a usted para remitirle Normativa Técnica del Sistema de Provisién de I?ues’tos aprobada por
este Organo Rector, la cual esté orientada a fortalecer la transparencia v el cumpllmiento del mérito en
el ingreso del personal al servicio publico.

No omito manifestarle que la emision de este documento forma parte de la accién estratégica “Formular
y proponer politicas, normas y procedimientos sobre los Sistemas de Gestion y Desarrollo de los
Recursos Humanos”, vinculada at eje del Programa Nacional de Desarrollo, Humano 2018-2021
“Concertacion de salarios y fomento del empleo digno y productividad Iaboral para contribuir a la
estabilidad social y laboral.” ‘

Esta Normativa es coherente con lo establecido en la Ley N°476, Ley del Servicio Civil y de la Carrera
Administrativa y su Reglamento. Asimismo, con las Normas Técnicas de Control Interno, en el
componente de las Actividades de Control Aplicadas a los Sistemas de Adm|n|strac:|on en su numeral
2.4 referido a |la seleccién del personal. ‘

Dentro de este contexio, esta Direccion General, realizara superwsmnes in s:tuy asesor[a técnica para

continuar apoyandoles en la aplicacion de este proceso.

Sin otro particular al respecto, le expreso mis muestras de consideracién y estima.

é(n;nt'e,

Cec. Cro. Ivan Acosta Montalvan Ministro de Hacienda y Crédito Publico
Cro. Federico Vladimir Gutierrez Codirector Ejecutivo INETER
Cra. Meyling Delmuz Paiz Secretaria de la Administracién y Finanzas Internas, V[cemmlstra
Cro. José Adrian Chavarria Secretario de Administracidn Financiera, Viceministro :
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Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico

Direccidn General de Funcidn Piblica

Pe la rotonda Cmdte. Hugo Chévez Frias 6 cuadﬁras al sur,
Antiguo Hospital “Dr. Alejandro Davila Bolafios”
Teléfonos: 22223034; 22224663; 22224378
www.hacienda.gob.ni

iCRISTIANA, SOCIALISTA; SOLIDARIA!
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La Direccién General de Funcién Piblica (DGFP) del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
(MHCP), en su calidad de Organo Rector del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, en
uso de las facultades que le confiere el articulo 20 de la Ley N° 476, Ley del Servicio Civil y
de la Carrera Administrativa, y los articulos 153 y 188 de la Ley N° 550, Ley de Administracién
Financiera y del Régimen Presupuestario, Ley N° 864, Ley de Reforma a la Ley N° 290, Ley
de Organizacidn, Competencias y Procedimientos del Poder Ejecutivo y sus respectivos
reglamentos.

Considerando
|

Que el Programa Nacional de Desarrollo Humano (PNDH) 2018-2021, propone dentro de su
Eje de Desarrollo Social, las acciones de Trabajo y Prosperidad, otientadas al fomento de
politicas para la generacién de empleos en todas sus formas.

Que el Cédigo de Conducta Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo, sefiala en
el Principio de Capacidad que la persona al servicio publico debe ser técnica y legalmente
idénea para el desempefio del puesto.

Que la Contraloria General de la Republica (CGR) en las Normas Técnicas de Contro! Interno
(NTCI) estabiece en las Normas Especificas del Entorno de Control, como parte de los
principios, que la entidad demuestra: compromiso con la integridad y los valores éticos y para
atraer, desarrollar y retener profesionales competentes en concordancia con los objetivos de
las entidades; asi también incluye en las Actividades de Control Aplicables a los Sistemas de
Administracion que para la seleccion del personal se tendra en cuenta los requisitos exigidos
en la clasificacion de puestos, considerando los impedimentos legales y éticos para el
desempeno de los mismos.
v

Que la Direccion General de Funcién Publica (DGFP) de conformidad con la ley que rige la
materia es la instancia encargada de aprobar las politicas y establecer las normas,
procedimientos y metodologias que definan los lineamientos que rigen el Sistema de Provisién
de Puestos, relativos a la administracién y desarrollo de los recursos humanos del Estado y
particularmente coadyuvar a que el ingreso de personal sea con base a los principios del
merito, capacidad, igualdad y equidad.
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Que es necesario dotar a las instituciones del marco normative que facilite homogenizar el
proceso de seleccidn de personal, para contribuir con la profesionalizacion del empleo publico
mediante la captacién de recursos humanos aptos para el desempeiio del puesio y que
aporten con los objetivos institucionales en la entrega de servicios de calidad a la poblacion.

Dicta:

La siguiente “Normativa Técnica del Sistema de Provision de Puestos”.

Capitulo I: Del Objeto, Ambito y Principios del Sistema de Provision de Puestos

Articulo 1 Objeto. Establecer las regulaciones, procedimienios e instrumentos técnicos
gue permitan a las instituciones efectuar el proceso de Provisién de Puestos, a fin de
estandarizar su aplicacién en las instituciones de la Administracién Publica.

Articulo 2 Definiciones. Para efecios de aplicacién de la presente normativa, se
entendera por:

a)

f)

g)

Adecuacion al puesto: Es la valoracion de la idoneidad de las personas candidatas
para desempenar el puesto, que se efectla a través de una entrevista de seleccion
y/o de la entrevista final realizada por la persona responsable del area donde se
ubica la vacante.

Conocimientos: Comprende la preparacién o entrenamiento especifico requerido
para el desempeno del puesto.

Caracteristicas personales: Incluye las competencias o caracteristicas Yy
habilidades personales mas adecuadas para el desempenio del puesto.
Convocatoria: Es la comunicacion mediante la cual se dan a conocer las vacantes
de los puestos a ser cubiertos a través de un proceso de provision y que proporciona
la informacion bdsica necesaria para participar en el proceso.

Contratacion: Es el acto administrativo que la Instancia de Recursos Humanos
realiza, para formalizar el ingreso de personal a la institucion, previa aprobacion de
la autoridad competente.

Comité de seleccion: Son las personas que se integran para cada uno de los
procesos de provision, con la finalidad de garantizar la objetividad y transparencia
del proceso y seleccionar la terna de personas candidatas que participan en dicho
proceso.

Entrevista: Técnica de comunicacién utilizada para conccer y valorar las
caracteristicas personales, habilidades, motivacion y competencias de la persona,
asi como para obtener informacién adicional sobre la experiencia, desarrollo
personal, profesional, datos familiares y otros de interés.

4|Pdgina

-

-




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Cédigo: NT 02 PR GRH

DIRECCION GENERAL DE FUNCION PUBLICA Version: 01

Fecha: 30-08-16
Sistema de Gestion de Calidad

NORMATIVA TECNICA DEL SISTEMA DE PROVISION DE
PUESTOS COPIA CONTROLADA

]

h) Formacién académica: Estd compuesta por el nivel académico y la titulacion
especifica, entendida esta tltima como la disciplina y/o especialidad.

i) Mérito: Conjunto de conocimientos, experiencia, capacidades, resultados del
desempenio y caracteristicas individuales que las personas poseen.

j) Nivel académico: Es el nivel o grado de estudios alcanzados en el sistema de
educacion formal, de conformidad a un sistema educativo determinado. Dentro de
éste se pueden mencionar:

* Primaria Aprobada: Corresponde a los estudios de nivel primario; se obtiene
con seis aiios de estudio o mediante programas especiales en sus distintas
modalidades, certificados por el Ministerio de Educacion.

» Ciclo Basico: Comprende los estudios intermedios de nivel secundario, cuya
certificacion se obtiene con tres afios de estudio, teniendo como base Ia
primaria aprobada.

= Técnico Basico: Son los estudios técnicos intermedios de nivel secundario; se
obtiene con tres afios de estudios, partiendo de la primaria aprobada.

 Bachiller: Se refiere a los estudios de nivel secundario que se obtiene con cinco
anos de estudio o mediante programas especiales, con un requisito previo de
la primaria aprobada; son certificados por el Ministerio de Educacion y se
articulan con la continuidad de la formacién profesional a nivel superior o
universitario.

= Tecnico Medio /Bachiller Técnico: Corresponde a los estudios técnicos de nivel
secundario gue se obtienen con dos o tres afios de estudios adicionales a la
Educacion General Basica (tercer afio aprobado); son certificados por el
INATEC; los Institutos de Educacién Técnica, debidamente reconocidos por
este o el Ministerio de Educacién y generalmente se correlacionan con la
continuidad de la formacién profesional a nivel superior o universitaria en la
especialidad.

= Tecnico Superior: Corresponde a los estudios universitarios de nivel intermedio
que se obtienen con tres afios de estudios aprobados, habiendo finalizado el
bachillerato y pueden dar continuidad a la formacién profesional.

* Graduado Universitario: Concierne a los estudios superiores de formacion
profesional, certificados por las universidades nacionales debidamente
acreditadas por el Consejo Nacional de Universidades, o por universidades de
otros paises, cuyos titulos son autenticados y convalidados por la universidad
nacional respectiva.

» Post-Universitario: En este nivel se ubican los estudios superiores realizados
con posterioridad a la formacién profesional y que establecen como requisito
para obtenerio: Postgrado, Maestria, Doctorado. Son ceriificados por las
universidades.

k) Perfil de requerimientos del puesto: Requisitos que una persona debe cumplir
para el desempefio de un puesto, siendo éstos: Formacién académica, experiencia
laboral y competencias o caracteristicas personales mas adecuadas.
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) Personas candidatas a lo interno de la institucion: Personal que labora para la
institucién que es convocado a un proceso de provision.

m)} Personas candidatas a lo externo de la institucion: Personas provenienies de
otras instituciones de la Administracién Publica u otros sectores, que aplican a un
proceso de provisidn.

n) Pre-seleccién: Es el resultado de la verificacion y andlisis de la adecuacién de
participantes a los requisitos establecidos, mediante la revisién documental,
entrevistas, aplicacién de pruebas iécnicas y psicotécnicas que se estimen
convenientes, de acuerdo a la tipologia del puesto a ocupar.

o) Provision de puesto: Conjunto de actividades mediante las cuales las instituciones,
captan y evallan, de conformidad a los criterios establecidos en la convocatoria, a
las personas interesadas en optar a un puesto que se encuentra vacante y eligen
entre ellas a quien retne los requisitos.

p) Pruebas de ingreso: Son ejercicios escritos, orales, practicos o de otro tipo,
mediante los cuales se comprueban los conocimientos, capacidades, habilidades
y/o destrezas requeridas de las personas para desempefiar un puesto.

q) Pruebas técnicas: Conjunto de pruebas o examenes, definidos con base al perfil
de requerimientos del puesto, que tienen por objelive evidenciar conocimientos
concretos con respecto a una habilidad especifica de |la persona aspirante.

r) Pruebas psicotécnicas: Conjunto de pruebas o examenes que se aplican a las
personas participantes para conocer y medir aspectos de personalidad, inteligencia
y aptitudes generales o especificas.

s) Reclutamiento: Es el proceso de busqueda y captacion amplia de personas que se
realiza por diversos medios, con el propésito de disponer del mayor namero de
participantes que retnan los requisitos para optar a vacantes.

t) Responsable superior del area: Es la persona que desempefia el puesto de mayor
nivel jerarquico de la unidad administrativa en que se ubica la vacante a provisionar
y es quien selecciona de la terna a la persona que va a desempefiar el puesto.

u) Terna de personas candidatas: Son las tres personas elegidas por el Comité de
Seleccion y que obtuvieron los mejores resultados en el cumplimiento de los
requisitos del puesto y pruebas aplicadas.

v) Seleccion: Es el proceso mediante el cual se elige entre las personas candidatas a
la iddnea para desempenar el puesto.

Articulo3  Ambito de Aplicacién. Esta normativa rige a las instituciones bajo el ambito
de la Ley N° 476 y su aplicacién es de obligatorio cumplimiento para la contratacion del
personal que ocupara vacantes de puestos comunes y propios de caracter permanente.

Articulo 4  Principios. Para garantizar la objetividad y transparencia en los procesos de
provision, las instituciones deben cumplir con los principios de mérito, igualdad, capacidad y
equidad contenidos en el articulo 28 de ia Ley No. 476 y el articulo 52 de su Reglamento.
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Capitulo II: De las Autoridades Responsables del Sistema de Provision de
Puestos

Articulo 5  De las Responsabilidades. La normacién y administracion del Sistema de
Provision de Puestos, requieren del establecimiento adecuado de las responsabilidades para
contribuir al logro de los resultados esperados en la seleccién del personal que desempefiara
un puesto.

Con base a |o anterior, las autoridades involucradas en este sistema son: La Direccién General
de Funcién Pulblica (DGFP), las autoridades superiores de las instituciones, el personal
funcionaria del servicio directivo, las Instancias de Recursos Humanos Institucionates (IRHI)
o quien ejerza las funciones. Estas deben observar la Constitucién Politica de la Republica de
Nicaragua, la Ley No. 438 Ley de Probidad de los Servidores Publicos, la Ley No. 476 y su
Reglamento; las Normas Tecnicas de Control Interno (NTCI) y lo dispuesto en la presente
normativa.

Articulo 6  Atribuciones del Organo Rector

a. Normar la aplicacion del Sistema de Provision de Puestos:

b. Observar la vinculacién entre la presente normativa y lo establecido en el Cadigo de
Conducta Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo y las NTCI, en lo
referido al proceso de provision de puestos y las conductas éticas:

c. Proporcionar asesoria técnica a las personas responsables de recursos humanos y/o
equipo de apoyo de las instituciones para la aplicacién de este sistema.

En el cumplimiento de estas atribuciones el érgano rector, realizara supervisiones técnicas in
situ para verificar el desarrollo del proceso de provisién de puestos y remitira a las autoridades
competentes de cada institucién los resultados de las mismas mediante un informe técnico.

Articulo7  Atribuciones de las autoridades superiores institucionales

a. Instruir la definicion de la planificacion de necesidades de recursos humanos
anualmente;

b. Impulsar el modelo de conducta ético que las servidoras y los servidores publicos, que
resulten seleccionados, deberdn observar en la actuacion laboral;

c. Definir los lineamientos institucionales para la planificacién y aplicacién del proceso de
provisién de puestos;

d. Comunicar al personal directivo sobre la importancia de la objetividad y transparencia
del proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacién del personal.
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Articulo 8  Atribuciones del personal del servicio directivo

a. Planificar las necesidades previstas para la contratacion de recursos humanos,
conforme a los objetivos institucionales, productos y servicios de su unidad
administrativa;

b. Comunicar oportunamente al area de Recursos Humanos el requerimiento de personal
a fin de que se efectie el proceso de provision de puesto conforme vacantes;

c. Elegir entre la terna enviada por el Comité de Seleccién al candidato idoneo a ocupar
el puesto, dejando constancia de los criterios de seleccion utilizados y la
fundamentacién de su decisién, en la seleccion final de la persona que ingresara a la
Carrera Administrativa, una vez concluido el proceso de provision de puestos.

d. Solicitar la contratacion de la persona seleccionada a la Instancia de Recursos
Humanos.

e. Evaluar el desempefio de la persona seleccionada al concluir el periodo de prueba y
comunicar a la Instancia de Recursos Humanos si se procede a la confirmacion o no
en el puesto;

f. Facilitar el proceso de retroalimentacion oportuna scbre los resultados de la evaluacion
del periodo de prueba, indicando oportunidades de mejora;

g. Coordinar el desarrollo del proceso de induccion sobre las funciones vy
responsabilidades del puesto de {rabajo a ocupar,

h. Incluir en las capacitaciones sobre induccién y temas vinculados a los procesos del
area en que se desempefia, al personal de recién ingreso o que ocupa nuevas

responsabilidades.

Articulo 9 Atribuciones de las |Instancias de Recursos Humanos
Institucionales (IRHI)

a. Proponer a las maximas autoridades la planificacion de necesidades de recursos
humanos a través de la formulacion del Presupuesto de Detalle de Puestos Fijos;

b. Asesorar a las autoridades superiores y al personal del servicio directivo sobre la
aplicacion de! proceso de provision de puestos;

¢. Divulgar la presente normativa a las personas dei servicio directivo involucradas en la
captacion de recursos humanos para la entidad;

d. Desarrollar el proceso de provision de puestos conforme demanda de las areas
solicitantes, segun vacantes disponibles;

e. Establecer un plazo minimo de 8 dias habiles de antelacion para la publicacion de las

convocatorias con relacién al proceso de postulacién de personas candidatas y

divulgarlas en los distintos medios disponibles; tomando en cuenta que [a

Administracion Puablica de Nicaragua tiene como dias habiles, de lunes a viernes,

exceptuando dias feriados y los declarados asuetos por el Ministerio del Trabajo;

Aplicar las pruebas técnicas a las personas candidatas que optan al puesto

provisionado;

8|Pdgina
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Convocar a la conformacién del Comité de Seleccion e informar a los integrantes sobre
sus responsabilidades;

Participar en el Comité de Seleccidn de la terna de las personas candidatas al puesto;
Comunicar al resto de miembros del Comité de Seleccion, las bases de la
convocatoria;

Remitir la terna al responsable de la unidad administrativa requirente, formada por las
personas que obtuvieron la mejor calificacién con sus respectivos puntajes para la
seleccion de la persona idénea al puesto; comunicando la importancia de exponer los
criterios de seleccion utilizados y la fundamentacién de su decisién, al momento de la
seleccion final de la persona que ocupard el puesto.

Divulgar a las personas participantes en el praceso, el nombre de la persona
seleccionada al puesto;

Efectuar la contratacién del personal seleccionado, incluyendo su ingreso al Sistema
de Noémina Fiscal;

. Coordinar con el personal directivo los resultados del periodo de prueba para la

ratificacion o cancelacién de contrato del personal al servicio publico, manteniendo
informacion documentada de la evaluacion del desemperio durante este periodo;
Coordinar la induccién general sobre la institucién, incluyendo temas relacionados a la
mision, vision, objetivos, valores y conductas éticas de las personas al servicio publico
contratadas;

Conformar el expediente laboral del personal y mantenerlo actualizado, en
cumplimiento a las NTCI. Asi también registrar la ficha de la persona al servicio publico
en el Sistema de Némina Fiscal;

Resguardar los documentos generados del proceso de provisién de puestos,
debidamente cotejados, numerados y foliados;

Llevar Registro (manual y/o automatizado} de los nombramientos realizados de forma
anual en la institucién debidamente numerados de forma consecutiva.

Capitulo lil: Del Sistema de Provisién de Puestos

PUESTOS COPIA CONTROLADA

Articulo 10 De la Provisibn de Puestos. Corresponde a cada institucion de la
Administracion Publica efectuar una convocatoria abierta para llevar a efecto la provision de
puestos. La Ley N° 476 establece la aplicacion de este sistema con el propésito de impulsar
el acceso al empleo publico en igualdad de oportunidades a través de procedimientos que
permitan evaluar el mérito de las personas candidatas a un puesto de trabajo.

Este sistema estd vinculado al desarrollo de la Carrera Administrativa, permitiendo la
participacion de personal de la institucién y el acceso a ofras personas exiernas que aspiren

ingresar a la Administracion Publica.
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Articulo 11 Requisitos Habilitantes para la Provisién. Se deberan observar los
requisitos generales de ingreso al servicio civil estipulados en el articulo 81 de la Ley No. 476;
de forma especifica, aquellos definidos para desempefiar el puesto a proveer como es la
formacioén académica y experiencia laboral conforme el Modelo de Perfiles por Rol y otros
requerimientos adicionales determinados por la institucién.

Articulo 12 Cumplimiento del Perfil del Puesto. Con base al principio del mérito
establecido en el articulo 78 de la Ley No. 4786, para el ingreso al servicio publico, la IRHI
debera garantizar que se cumpla el perfil del puesto establecido en el Modelo de Perfil por
Rol. (Anexo 1).

En las instituciones que cuentan con la descripcién del puesto a provisionar, la IRHI en
coordinacién con la persona responsable superior del area que solicita llenar el puesto,
realizara el andlisis y actualizacién de la Descripcion del Puesto de Trabajo. En caso que no
exista, se elaborara e ingresara en la base de datos establecida por la DGFP para su
valoracion.

Articulo 13 Condicionantes Basicas de la Provision. Para iniciar un proceso de
provision de puesto, deben cumplirse las siguientes condiciones:

a) Que el puesto exista en la estruciura de puesios, esté debidamente
presupuestado y vacante.

b) Que la persona responsable del area donde exista la vacante, soliciie a la
Instancia de Recursos Humanos la necesidad de la misma.

Articulo 14 Obligaciones para la Participaciéon en los Procesos de Provisidn. Las
personas interesadas en participar en los procesos de provision deberan cumplir con todas
las actividades programadas y presentar ante la IRHI lo siguiente:

a) Carta de interés en participar en el proceso;
b) Copia de los documentos e informacion, que avalen el cumplimiento de los
reguisitos basicos para optar al puesto solicitado:

Cédula de identidad

Récord Policial que certifique sus antecedentes (Original})

Documento que valida su formacion académica

Constancias laborales especificando el puesto desempefiado y el periodo
laborado. ‘

Hoja de vida actualizada.
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El documento de formacion académica debe ser emitido por la institucion educativa
correspondiente. En el caso que el perfil de requerimienio del puesto exija graduado
universitario se debera presentar el titulo obtenido y La Gaceta donde fue publicado.

Para los graduados en el exterior, los documentos deben estar autenticados por el Ministerio
de Relaciones Exteriores (Apostilla) y reconocidos por las instituciones de estudios facultadas,
segun corresponda. Para documentos extendidos en otro idioma, deberan ser traducidos al
espanol.

Todos estos documentos deben ser legibles, sin borrones ni enmendaduras. Los mismos
deberan ser cotejados por la persona responsable del proceso de provisién de puestos,
evidenciando con la ribrica y sello de la [RHI la veracidad del documento, en cumplimiento a
las NTCI.

Articulo 15 Identificador y Registro del Proceso. Cada proceso de provision debe tener
un numero de referencia consecutivo, ademas detallar [a institucidn, el drea en que se ubica
el puesto vacante, el mes y el afio.

De los Procesos del Sistema de Provision de Puestos

Articulo 16  Procesos. Como premisas fundamentales para iniciar con los procesos del
Sistema de Provision de Puestos se debe identificar la demanda y planificar el proceso.

En la demanda se requiere llevar a efecto las actividades siguientes:

a) Identificar los puestos y cantidad de vacantes a llenar, por parte de la persona
responsable superior del drea, tomando en cuenta la politica econdémica, el plan
estratégico, la politica institucional, la formulacién anual del Presupuesto de
Detalle de Puestos Fijos y las Normas y Procedimientos de Ejecucién y Control
Presupuestario;

b} Solicitar ante la IRHI el llenado de las vacantes a fin de que se programe el
proceso correspondiente. (Anexo 2)

En la planificacion las acciones son:

a) Definir los instrumentos técnicos para la seleccidn;
b) Disehar las bases de la convocatoria;

¢} Elaborary publicar la convocatoria;

d) Conformar el Comité de Seleccion.

Las actividades anteriores facilitan la aplicacién de los procesos del Sistema de Provision de
Puestos que se detallan a continuacién:
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1. Reclutamiento
2. Seleccion
3. Contrataciéon y Nombramiento

Articulo 17 Reclutamiento. Durante este proceso se realizan los pasos siguientes:

a) Recepcionar los documentos de las personas interesadas en el plazo establecido
en las bases de la convocatoria;

b) Preseleccionar a las personas participantes en base a los requisitos habilitantes
definidos en la convocatoria;

¢) Notificar a las personas preseleccionadas sobre su continuidad en el proceso.

Articulo 18 Seleccion. Corresponde al desarrollo de las actividades siguientes:

a) Aplicar pruebas de ingreso y entrevistas;

b) Evaluar los resultados de las pruebas técnicas;

¢c) Seleccionar la terna de personas candidatas;

d) Comunicar la terna a la persona responsable del 4rea donde estd la vacante;
e) Seleccionar a la persona candidata final;

f}  Notificar el resultado final a las personas que participaron en el proceso;

g) Conformar el expediente del procesc de provision.

Articulo 19 Contratacion y Nombramiento. En este proceso se efectia la contratacion de
la persona seleccionada a través de la documentacién legal determinada institucionalmente,
observando lo establecido en el articulo 95 de la Ley No. 476 y las conexas que rigen la
materia laboral.

De los aspectos para la Convocatoria

Articulo 20 Diseiio de las Bases de la Convocatoria. En este instrumento técnico se
deben establecer los requerimientos institucionales para lienar la vacante. (Ver Anexo 3).

Articulo 21 Convocatoria. La institucién debe especificar la informacion necesaria a fin de
que la persona aspirante al puesto conozca los requerimientos, tiempo y aquellos aspectos
necesarios para su postulacién. (Anexo 4)

La convocatoria debe tener como base la denominacién del puesto aprobada en el Manual de
Puestos y/o en la plantilla de puestos. Asimismo, debera ajustarse al perfil de requerimientos
definido para la vacante a llenar, de conformidad al Modelo de Perfiles por Rol.
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Articulo 22  Publicacion de la Convocatoria. La divulgacion de ésta se debera realizar
con antelacion observando el plazo establecido en la presente Normativa y utilizando los
medios disponibles para su publicacion interna y externa, entre otros:

a} Diarios u otros medios oficiales de comunicacion de Gobierno.

b} Comunicacién interna a través de murales, correo electrénico u otros medios
donde periddicamente se comuniquen los puestos a provisionar.

c} Centro de Servicio al Cliente del MHCP.

d) Servicio Publico de Empleo (SEPEM) del Ministerio del Trabajo.

Articulo 23 Factores y Elementos a Evaluar. Para el ingreso al servicio publico la
institucion debe garantizar que se cumpla con la evaluacién de algunos factores a las
personas aspirantes, entre éstos se observa el mérito, los conocimientos, las caracteristicas
personales y la adecuacion al puesto {Anexo 5). Los elementos establecidos que se destacan
son:

a) Puntuacion: La IRHI asignara la puntuacién correspondiente a cada elemento,
considerando los aspectos establecidos en el modelo de factores y elementos a
evaluar del Anexo 5, con el fin de establecer una valoracién cuantitativa y equilibrada.
El sistema de puntuacion debe contener tanto la puntuacién total que debe ser 100,
como {a puntuacién minima que no podra ser menor de 70.

b) Técnicas e Instrumentos de Evaluacién: La IRH| debe definir la técnica e
instrumento para valorar el comportamiento de cada factor.

Articulo 24 Extension de periodo de la Convocatoria. Después de publicada la
convocatoria y vencido el plazo, si no concurrieron al menos tres personas que retinan los
requisitos, se ampliara el periodo para recepcionar documentos, el cual sera de ocho (8) dias
habiles y debe ser divulgado por los medios de la convocatoria inicial, asi también los cambios
en el calendario de actividades para la seleccion.

Del Comité de Seleccion
Articulo 25 Integracidn del Comité de Seleccion. Este comité estd conformado por:

a) Una persona representante de la Instancia de Recursos Humanos;

b) Una persona representante del area donde se ubica la plaza a proveer;

¢) Un funcionario o empleado del &rea con suficiente calificacion técnica, conocimiento
amplio de las funciones y particularidades del puesto, y nivel de responsabilidad
igual o superior al de ia vacante a cubrir;

d) Una persona deilegada del sindicato o representante del funcionario o empleado.

13| P4 gingivssiay
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Para su conformacion y sesiones de trabajo, es de obligatorio cumplimiento la presencia de
todas las personas miembros del Comité y debera ser formalizada mediante la elaboraciéon de
un Acta. {Anexo 6)

Articulo 26 Funciones del Comité de Seleccion. Este comité tiene la responsabilidad de
garantizar la objetividad y transparencia de la seleccidn de la terna, conforme al articulo 87 de
ia Ley N° 476. Sus responsabilidades enire otras son las siguientes:

a) Elegir de entre las personas miembros a una que realiza la funcién de secretaria
de actas para registrar lo actuado en cada sesién efectuada durante el proceso;

b) Analizar y/o verificar los resultados del proceso de evaluacién técnica de las
personas aspirantes, contrastandolos con el perfil del puesto establecido en las
bases de la convocatoria, para lo cual se elabora una Constancia de Valoracion
de |la persona candidata; (Anexo 7)

¢) Seleccionar la terna de personas candidatas, con base a la mayor calificacion
obtenida en cada unc de los factores de evaluacién y elaborar Acta con los
resultados correspondientes, la cual debe ser firmada por todas las personas
miembros del Comité; (Anexo 8)

d) Resolver los recursos de revision presentados por las personas participantes en
el proceso de provisién del puesto.

Articulo 27 Seleccion del Personal. Una vez realizado todo el proceso, conforme el Acta
de Seleccion de la Terna emitida por el Comité de Seleccidn, el drea de Recursos Humanos
procede a remitir la misma a la persona responsable del area que solicité ilenar la vacante
(Anexo 9); quien a su vez remitird comunicacién detallando el nombre de la persona
seleccionada de ia terna, indicando los criterios que fundamentan su decisién. (Anexo 10}

Articulo 28 Ingreso al Sistema de Nomina Fiscal. Para el ingreso al Sisterma de N6émina
Fiscal de la persona seleccionada a ocupar el puesto, el area de recursos humanos debe
realizar los tramites correspondienies de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos;
debiendo enviar a la DGFP uUnicamente copia de la cédula, documento de formacion
académica, constancias laborales y el Acta de Confirmacion de Cumplimiento del Perfil de
Puesto, debidamente firmada y sellada por la IRHI. (Anexo 11).

Articulo 29  Personal Excluido del Proceso de Provision. Estaran excluidas del proceso
de provision las personas que se encuentren en las situaciones siguientes:

a) Personal activo pagado con otras fuentes de financiamiento que es incorporado al
sistema de ndmina en su mismo puesto;

b} Reintegro o reingreso mediante rescluciones emitidas por la autoridad competente;

¢) Expiracién de permisos de excedencia;
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d) En los casos que por reestructuracién o reorganizacion institucional se produzca
traslado a otro puesto;
) Personal que desempefia puestos de confianza.

Articulo 30 Conformacion de Expediente. La IRH! deberd conformar el expediente
laboral de la persona seleccionada, adjuntandoe la documentacion soporte, conteniendo entre
otros, los documentos siguientes:

+ Ficha de la persona al servicio publico, debidamente lienada e ingresada al Sistema de

Nomina Fiscal

Fotocopia de cédula de identidad

Récord de Policia que certifica sus antecedentes

Contrato de trabajo

Constancia de Valoracién de la persona candidata, especificando el cumplimiento de los

requisitos del puesto

» Hoja de Vida y documentos que evidencien la formacion, conocimientos y experiencia
profesional.

o Certificado de salud

s Fotografias

Articulo 31 Periodo de Prueba y su Evaluacion. El periodo de prueba del personal al
servicio publico se debera cumplir conforme lo establecido en el articulo 94 de la Ley N° 476
y articulo 97 de su Reglamento. La evaluacién esta a cargo de la persona responsable
inmediata y la misma debera contar con el aval de la persona responsable superior del area,
quien informara de los resultados a la IRHI, solicitando el nombramiento definitivo o la
conclusién de la relacién de empleo.

Una vez realizada la evaluacidén se procederd al nombramiento definitivo de la persona a
contratar, dejando de ser persona al servicio publico en prueba. Para ello se debera observar
lo establecido en los articulos 93 y 95 de la Ley No. 476.

Articulo 32 Desistimiento de la Persona Seleccionada. En caso que la persona
seleccionada desista a ocupar el puesto debera expresarlo de forma escrita ante la IRHI, quien
notificara a la persona responsable superior del drea, con el fin de que ésta pueda seleccionar
a otra persona de la terna.

Si la persona seleccionada no es ratificada en el puesto o renuncia antes del periodo de
prueba, podra ser seleccionada cualquiera de las otras dos personas integrantes de la terna,
en caso conirario se debera iniciar un nuevo proceso.

Articulo 33  Provisién de Personal Transitorio. Para la contratacion de personal

transitorio a fin de ejercer funciones con caracter de sustitucién por causas justificadas, en un _.
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periodo que no exceda los doce meses, el drea de recursos humanos no deberd reallzar el
proceso de provision. W

Capitulo IV: Disposiciones Generales

Articulo 34 Descentralizaciéon del Proceso de Provisiéon. El Proceso de Provisién de
Puestos se desarrollara de manera descentralizada, bajo la responsabilidad de la Instancia
de recursos humanos y del personal dirigente de cada institucion, con base a la Ley No.:476
y su Reglamento, las Normas Técnicas de Control Interno y los lineamientos del érgano rector
del servicio civil.

El area de recursos humanos es la responsable de realizar el proceso de andlisis documental
para la seleccion, contratacién y nombramiento del personal que demande la institucion y
debe garantizar el cumplimiento de los requisiios establecidos por la Ley No. 476, su
Reglamento y la presente normativa técnica, para su 1ngreso a la Carrera Admmlstratlva La
DGFP realizara supervision in situ al proceso de provision de puestos.

Capitulo V: Disposiciones Especiales

Articulo 35 Proceso de Provision Desierto. Un proceso de provision sera declar'_éfc’io
desierto en los casos siguientes: i) Si vencido el plazo establecido en la convocatoria, no'se
hayan postulado como minimo tres personas aspirantes al puesto; ii) Cuando en la fase de
seleccion, ninguna persona paricipante alcance los puntajes minimos establecidos en las
bases de la convocatoria; iii) Si por cualquier circunstancia las personas candidatas incluidas
en el proceso, no se interesan en continuar,

E
En esos casos la IRHI, previa solicitud de la persona responsable superior del drea donde se
ubica la plaza, debera realizar un nuevo proceso. '

Capitulo VI: Disposiciones Finales

Articulo 36 Anexos de la Normativa. Los anexos incorporados en la presente normativa,
deben ser considerados como parte integral de la misma, y por tanio, de obligatorio
cumplimiento.

Articulo 37 Divuigacion y Aplicacion de la Normativa. Es responsabilidad de fa Direccion
Superior de las instituciones de la Administracion Publica, comunicar al personal de su

institucién, las disposiciones de la presente normativa e instruir su cumplimiento a la IRHL.:
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Articulo 38 Supervision de la Aplicacion de la Normativa de Provision. La DGFP es
responsable de supervisar la aplicacién del Proceso de Provision de Puestos, por lo que
establecera un plan de asistencia técnica in situ.

Como resultado de la asistencia, el 6rgano rector elaborard un informe técnico dirigido a las
autoridades institucionales competentes. Dicho documento contendra la valoracién técnica del
cumplimiento de las normas y regulaciones relacionadas a este proceso.

Articulo 39  Incumplimiento de la Normativa. Esta normativa técnica integra lo dispuesto
en las NTCI, por tanto su incumplimiento esta sujeto a lo dispuesto en esta norma y sera
verificado por el organo competente de la Contraloria General de la Republica, segun lo
establece su ley organica.

Articulo 40 Modificaciones a la Normativa. La DGFP puede realizar cualquier
modificacion a las disposiciones contenidas en esta normativa, con el objetivo de facilitar la
aplicacion del Sistema de Provisidn de Puestos en las instituciones de la Administracién
Publica, basado en lo que establece la Ley N° 476 y su Reglamento. De igual forma actualizara
el Manual Metodolégico de este sistema.

Articulo 41  Vigencia de la Normativa. La presente normativa entrard en vigencia a partir
de su aprobacién y publicacidn.

Dada en la ciudad de Managua, RepUblica de Nicaragua, a los diez dias del mes de enero del
ano dos mil veinte.

. E v
ora General de Funciéon Publica \ 2 &
WE 5 7% e
@, S, TICaCE :

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico e (0SS
Peral ge B
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Anexos

Maodelo de Perfil por Rol

Solicitud de cobertura de la vacante
Bases de |la Convocatoria
Convocatoria

Acta de Constitucion del Comité de Seleccion
Acta de Seleccion de la Terna

Remision de Terna de las Personas Candidatos
10 Memorando Interno sobre Seleccién de Personal

CONDO PP

Factores y Elementos a Evaluar y Sisiema de Puntuacion

Constiancia de Valoracion del Perfil de la Persona Candidata

11. Acta de confirmacion de cumplimiento del Perfil del Puesto

18|Pdgina




MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITC PUBLICO
DIRECCICN GENERAL DE FUNCIAN PUBLICA

NORMATIVA TECNICA DEL SISTEMA DE PROVISION DE

Sistema de Gestion de Calidad

Cddigo: NT 02 PR GRH
Version: 0t
Fecha: 30-08-16

PUESTOS

COPIA CONTROLADA

Anexo 1
Modelo de Perfil por Rol
Servicio Directivo y Ejecutivo

1 afio de experiencia
en el desempenio de

Ningun afio de experiencia.

POl | Académico | Experiencialaboal | Eouivalencia
Director General | Graduado 3 afios de experiencia en puestos de gestion en la N/A
(17-22) Universitario | Administracién Publica u otros sectores.
Director Graduado 3 afos de experiencia en puestos de gestion en la
Especifico Uni e Administracién Plblica u otros sectores. N/A
(13-20) niversitario
2 afios de experiencia laboral en puestos de asesotia
. . ejecutiva, técnico-cientifica, definicion de politicas,
?ISG?‘? g)r Ejecutivo Sg?f:rzggrio formulacion de estrategias, planes, proyectos y N/A
negociaciones bilaterales en la Administracion Publica
u otros sectores.
(I?I;If’%“;do Sg?f;riﬁgrio 3 afics de experiencia en puestos de gestién. N/A
Responsable 2 aios de experiencia en puestos de gestion en la
Departamento/ Graduado Administracién Publica u otros sectores, o tres afios en N/A
Oficina Universitario | puestos técnicos / ejecutivos.
(12-17)
Responsable de Técenico Superior con 2
Seccion/ Unidad/ | Graduado 2 afios de experiencia en puestos de gestién. ainos de experiencia en
(9-15) Universitario puestos técnicos en los
N/C 8 y10.
N/C13y 14 N/C 15.
Especialista Graduado 1 afio de experiencia 2 afios de experiencia en el N/A
(13-15) Universitario | en el puesto, segtin la puesto, segun la
especialidad. especialidad.
NC11y12 N/C 10. Para el N/C 10 Técnico

Superior con 1 afio de
experiencia en puestos

ar('ﬂ'zs)ta 8;?\?:;?:;]0 funciones similares en similares.
puestos técnicos en la
Administracién Publica
i otros sectores.
Técnico Bachi!lery 1 aﬁoI de
: . L experiencia en e
ﬁ]t,lg?g;)r Ninguna experiencia. desempefio de funcicnes
Técnico similares.
{7-9) Técnico Tf.'}cnico Basico /_Tercer
Medio Ninguna experiencia. ano ge secun'dang y1
N/C (7, 8) afio de experiencia.
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Modelo de Perfil por Rol

ROLES DEL SERVICIO OPERATIVO

Rol Nivel Académico Experiencia Laboral Equivalencia
Primaria Aprobada, mas 1 afo de
6 meses de experiencia laboral en estudio técnico aprobado.
SUPERVISOR Técnico Basico puestos similares en la Administracién
{5-7) N/C (5,7} Publica u ofras organizaciones de otros | 2 afios de experiencia en puestos
sectores. similares adquirido en cficio
relacionado.
Primaria aprobada, mas 1 afio de
6 meses de experiencia [aboral en estudio técnico aprobado.
Técnico Basico puestos similares en la Administracicn
N/C (6,7) Publica u ofras organizaciones de otros | 2 afos de experiencia en puestos
sectores. relacionadas a aclividades técnicas
administrativas.
APOYO _
ADMINISTRATIVO 6 meses de experiencia laboral en Ser. Grado de Primaria.
(37 puestos similares en la Administracion , o
o — 1 afio de experiencia en puestos
. Pulblica u olras organizaciones de otros | . . . .,
Primaria Aprobada sectores similares relacionadas a actividades
N/C (3,5) ) técnicas administrativas.
Licencias correspondientes a puestos que . . .
. Licencias correspondientes a
lo ameritan. -
puestos que lo ameritan.
Primaria Aprobada.
Técnico Basico N/C ~ -
1 afo de experiencia en puestos
(6,7) - . -
similares adquirido en oficic
6 meses de experiencia laboral en relacionado.
OFIC!O / TECNICO puestos similares en la Administracién
(3-7) Publica u olras organizaciones de otros 3er. Grado de Primaria.
_—_ sectores.
Primaria Aprobada 1 afio de experiencia en puestos
N/C (3-5) . - .
similares adquirido en oficio
relacionadeo
Nivel de Complejidad 3 al 5
3° grado de
SERVICIOS Primaria 0 Afio de Experiencia Certificado de 2do. Nivel de
AUXILIARES — .
Nivel de Complejidad 1y 2 Educacidn de Aduftos.
(1-5) .
Alfabetizado

0 Afio de Experiencia
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Anexo 2
Memorandum Interno

A : Cra./Cro.
Responsable de Recursos Humanos
DE : Cra./Cro.

Responsable Superior del Area

REF : Solicitud de cobertura de la vacante
FECHA : Dia, Mes, Afio

De conformidad a lo dispuesto en el Articuio 86 del Reglamento de la Ley No.476, Ley del
Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, solicito se provisione la vacante de (denominacion
del puesto), la cual se encuentra debidamente presupuestada y ubicada en (nombre del drea

donde se ubica el puesto).

Quedando a la espera de su respuesta al respecto.

CC:

Autoridad Maxima de la Institucién
Expediente Proceso de Provision
Archivo

)
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Anexo 3

Bases de la Convocatoria
1. Datos del puesto:

Puesto a provisionar

Namero de vacantes

Ubicacion geografica

Unidad administrativa en la que se ubica la vacante
Dependencia jerarquica

P e e T
hhtwio=

2. Motivo de la provisién: Expresa la razén o justificacion del proceso de provision.

3. Perfil del puesto: Describe brevemente la misidn, funciones, naturaleza de la responsabilidad,
decisiones y propuestas mas significativas, asi coma las relaciones externas e internas.

4. Requisitos de las personas aspirantes: Indica los requisitos de ingreso establecidos.
a} Generales: Son los requisitos establecidos en el Articulo 81 de la Ley N° 476

- Ser nicaragiense

- Ser mayor de dieciocho afios y menor de sesenta y cinco afios en el momento de la
contratacién

- Reunir los requisitos establecidos para desempenar el puesto a proveer

- Estar en pleno goce de sus derechos individuales

- Estar fisica y mentalmente habilitado para el desempefio del puesto

b) Especificos: Debe expresar de forma clara los requisitos para desempenar el puesto
a proveer

- Nivel académico

- Titulacion especifica

- Conocimientos especificos, si lo requiere
- Experiencia laboral, si procede

- Oftros requisitos definidos por la institucion

5. Obligaciones de las personas aspirantes: Especifica las obligaciones de éstas en el proceso
con base al articulo 9 de la presente Normativa

a) Presentacion de documentos: Las personas interesadas deberan enviar la siguiente
informacion:

- Carta de interés y hoja de vida
- Cédula de identidad
- Récord de Policia que certifique sus antecedentes
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- Documentacion soporte que certifique el perfil segin corresponda: Titulo, Diploma,
Certificado de estudio, constancia de estudio / carta de egresado / certificacién de
estudio, constancia laboral.

Sistema de Seleccion y Puntuacion: Expresa las técnicas e instrumentos que la Instancia de
Recursos Humanos, utilizara para evaluar a cada una de las personas participantes en el
Proceso de Provision, detallando el ndmero de pruebas y de entrevistas que se realizaran, asi
como los puniajes maximos y minimos para cada una de ellas.

Sistema de puntuacion: Indica la puntuacién maxima y minima asignada a cada factor y
elementos a evaluar, asi como la puntuacién minima para elegir a las personas que serén parte
de la terna.

Seleccién de la terna: Expresa que el Comité de Seleccion elegird a las personas que seran
parte de la terna, en funcién de las puntuaciones y resultados obtenidos durante el proceso;
asi como la forma de presentacion de la misma.

Seleccion final: Indica que la seleccién final sera realizada por la persona responsable del drea
en la que se ubica la vacante a provisionar, mediante la utilizacién de la entrevista final.

Plazos y lugares de presentacién de solicitud: Indica los lugares donde se debe presentar
la documentacion requerida; asi como la autoridad u organismo al que debe dirigirse,
especificando los datos de la persona encargada de recibir la documentacion, direccién,
correo electronico y pagina Web.

Notificacién de resultados: Concluido el proceso de seleccidn, la Instancia de Recursos
Humanos notificara a cada participante los resultados finales.

Recursos y reclamos: Indica las instancias, forma y plazos para presentar los recursos tanto
de revisién como de apelacién, cuando las personas participantes en el proceso, se encuentre
insatisfecha con los resultados.
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Anexo 4
Convocatoria

La Instancia de Recursos Humanos de (nombre de la Institucién), en cumplimiento de lo establecido en
el articulo 82 de la Ley N° 476 Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, convoca a las
personas interesadas en participar en el proceso de provision del puesto (Nombre del puesto de la
vacante), para que envien de forma escrita su carta de interés acompanada de hoja de vida y la
documentacion relacionada con la formacion académica y experiencia laboral.

Nombre del Puesto

1. Datos del Puesto
a) Nuamero de vacante (s):
b) Ubicacidn geogréfica: Departamento o municipio en gue se ubican las vacantes
¢) Unidad Administrativa en que se ubica la vacante: Direccion o Division General / Direccién o
Division Especifica/ Departamento u Oficina

2. Perfil del Puesto: Describe brevemente la misién, funciones, naturaleza de la responsabilidad,
decisiones y propuestas mas significativas, asi como las relaciones externas e internas.

3. Requisitos de las personas aspirantes: Indica los requisitos de ingreso establecidos para las
personas que participaran en el proceso de provision, tales como:

a) Generales:
- Ser nicaragiense
- Ser mayor de dieciocho y menor de sesenta y cinco afios, en el momento de la contratacion
- Reunir los requisitos establecidos para desempenar el puesto a proveer
- Estar en plenc goce de sus derechos individuales
- Estar fisica y mentalmente habilitado para el desempefio del puesto

b) Especificos: Expresa de forma clara cudles son los requisitos para desempefar el puesto a
proveer.
- Nivel académico

Titulacion especifica

Conocimientos especificos

Experiencia laboral

Otros requisitos definidos por la institucion

4. Condiciones: Expresa algunas caracteristicas particulares del puesto, asi como elementos
motivadores para la captacion de personas candidatas (beneficios y posibilidades de desarrollo en
la carrera, oiros).

5. Plazos y Lugares para participar: Indica el plazo y lugar donde la persona interesada debe
presentar los documentos requeridos, asi como los datos de la autoridad y organismo al que debe
dirigirse, direccién, correo electronico y pagina Web.
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Méritos

Formacion académica
Experiencia
Resultados de
evaluacién del
desempeiio

Otros elementos que
requiera la institucién

Anexo 5
Factores y Elementos a Evaluar y Sistema de Puntuacién

Andlisis
Documental
Entrevista
Preliminar
Verificacion de
Informacian

Solicitud de aspirantes

Hoja de vida

Guia de entrevista
Resultados de entrevista
Resultados de
verificacién

Resultados de evaluacion
del desempefo

Conocimientos

Conocimientos
especificos
Oftros conocimientos

Analisis
Documental
Entrevista
Técnica
Verificacién de
Informacién
Pruebas
Técnicas

Hoja de vida

Guias de entrevista
Resultados de entrevista
Resultados de verificacion
Resultados de pruebas

Caracteristicas Personales

{caracteristicas
definidas con base al
Perfil de Competencias)

Andlisis
Documental
Entrevista de
Evaluacion
Pruebas
Psicotécnicas

Hoja de Vida

Guias de entrevista
Resultados de entrevista
Resultados de pruebas

Adecuacion al Puesto

Entrevista final (La
realizara el superior del
area en que se ubica la
vacante)

Analisis
Documental
Entrevista

Expediente de candidato/a
Resultados del proceso
Guia de entrevista
Resultados de la entrevista

TOTAL

100

70

Nota: Los Resultados del desempefio solamente aplica para las personas aspirantes internas.

RESTAN T
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Anexo 6
Acta de Constitucion del Comité de Seleccidn

En la ciudad de departamenic de a las de la

del dia del mes de del afio dos mil en la oficina de (lugar de reunion)
del (nombre de la Institucién) presentes las personas abajo suscritas, (nombres vy apellidos), Ng. de
Ceédula) en su calidad de Representante de la instancia de Recursos Humanos, (ncmbres y apellidos,
(No. de Cédula), en su calidad de Representante del drea donde se ubica la vacante,(nombres v
apellidos) (No. de Cédula}, en su calidad de técnico del area y (nombres y apellidos), {No. de Cédulal,
en su calidad de Delegado dei Sindicato o Representante de los Trabajadores, nos constituimos en el
presente acto como miembros del Comité de Seleccion para el Precese de Provisién (nUmero del
Redgistro del Proceso), con el objetivo de seleccionar a la persona iddnea para desempefiar €l puesto
{(nombre del puesto) y provisionar (cantidad en letras y nimerg) vacante. En este acto nos
comprometemos a garantizar que durante el desarrollo de todo el proceso, se respeten los principios
de meérito, igualdad, capacidad y equidad, realizande las funciones encomendadas con objetividad vy
transparencia, en estricto apego a las funciones que nos corresponden de acuerdo a lo establecido en
la Ley N° 478, Ley del Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, su Reglamento y Normativa Técnica
para el Sistema de Provisidn de Puestos, igualmente nos comprometemos a asumir las implicaciones
que los resultados de la seleccion tengan para las personas participantes en el procesc y para la
institucion a la cual representamos. Nombrese como Secretario de Actas de este Comité, a (nombres
y_apellidos), Representante de la Instancia de Recursos Humanos de la Institucion, de generales
sefialadas anteriormente, para la tramitacién y guarda del correspondiente expediente. Fijase como
Oficina de despacho de este Comite, el local ubicado en las oficinas de (nombre de la unidad
administrativa) de (nombre de la Institucion}.

Leida que fue la presente acta, se encuentra conforme se ratifica y firmamos en (dos) tantos de un
mismao tenor, en la ciudad de alos dias del mes de del
20 .

Por el Area en que se ubica la vacante

Nombre Firma

Por el Técnico Calificado del Area

Nombre Firma

Por el Area de Recursos Humanos

Nombre Firma

Por el Sindicato o Representante de los trabajadores

Nombre Firma
26|Pigina
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Anexo 7

Constancia de valoracion de perfil de persona seleccionada

Las personas suscritas {nombres vy apellidos), (Nos. de Cédula), a través de la presente hacemos
constar que se verifico la existencia de los documentos conforme detalle, presentados por (nombres y
apellidos), en su calidad de seleccionado/a para ingresar a _(Nombre de la_Institucion), mediante su
participacion en el Proceso de Provisidén (ndmero de registro del proceso), para ocupar (nombre del
puesto), los cuales sirvieron de base para la comparacion del perfil del puesto y de la persona
seleccionada en el desarrollo de dicho proceso, conforme a la Ley N° 476, Ley del Servicio Civil y de la
Carrera Administrativa, su Reglamento y Normativa Técnica para el Sistema de Provisién de Puestos.

Datos Generales:

Nombres y Apellidos :

No. de Cédula :

Unidad Administrativa en que se ubica la
vacante:

Puesto a provisionar;

Nivel de Complejidad :

Documentos Presentados:

Carta de Interés
Fotocopia de Cédula de Identidad

Fotocopia de Titulo Académico o Certificado de Estudios

Titulo Académico certificado por Ministerio de Relaciones Exteriores (graduados en el

exterior —Apostilla-)

Constancias de trabajos, si lo requiere

Otros (Especificar)
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Comparacion perfil del puesto versus perfil de la persona seleccionada

CUMPLE

PERFIL DEL PUESTO PERFIL DE LA PERSONA [

NO OBSERVACION

Formacion
= Nivel Académico:

» Titulacién:

Conocimientos
= Especfficos:

= QOtros:

Experiencia

(Afos y tipo de experiencia)

Resultados del analisis:

Observaciones

Recomendaciones:

Dado en la Ciudad de , Departamento de el dia

de

del20__

Validado: Vo.Bo.:

Analista de Recursos Laborales

Responsable de Recursos Humanos
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Anexo 8
Acta de Seleccion de Terna de Personas Candidatas

En la ciudad de Departamento de a las de la
del dia del mes de del afio dos mil en la oficina de (Lugar de reunién)

de (Nombre de la Institucién) las personas abajo suscritas, (nombres y apellidos), (No. de Cédula),
Representante de la Instancia de Recursos Humanos, (nombres y apellidos), y {No. de Cédula),
Representante del drea donde se ubica la vacante, (nombres y apellidos), y (No. de Cédula), Técnico
del area y (nombres v apellidos}, vy (No. de Cédula) Delegado del Sindicato o Representante de los
Trabajadores, en calidad de miembros del Comité de Seleccion para el Proceso de Provisidn
{Numero del Registio del Proceso), nos reunimos con el objetivo de seleccionar a las personas idéneas
que formarén la terna para optar al puesto de {(Nombre del Puesto) vy provisionarla, con base al
andlisis de la evaluacién técnica de las personas participantes en el Proceso de Provision, efectuada
por la Instancia de Recursos Humanos de la Institucion. Para tal fin y mediante la comparacion de ios
requerimientos del puesto con el perfil de las personas participantes, determinamos por consenso que
por haber obtenido las mejores calificaciones en las pruebas realizadas y por tanto demuestran mayor
compatibilidad con las exigencias técnicas del puesto, las personas que la conformaran son las
siguientes.

Comuniguese sobre la terna seleccionada a la persona responsable superior del drea donde existe la
vacante, para que proceda a la seleccidn de quien ocupara la misma. Leida que fue la presente acia,
se encuentra conforme se ratifica y firmamos en (dos) tantos de un mismo tenor, en la ciudad de
alos dias del mes de del 20

Por el area en que se ubica la vacante

Nombre Firma

Por el Técnico Calificado del area

Nombre Firma

Por el area de Recursos Humanos

Nombre Firma

Por el Sindicato o Representante de los trabajadores

Nombre Firma
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Anexo 9
Memorando Interno

A : Cra./Cro.
Responsable Superior del Area
De : Cra./Cro
Director/a de Recursos Humanos
Ref. : Remision de Terna de Candidatos/as
Fecha : Dia, mes, afio

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 94 del Reglamento de la Ley No.476, Ley del
Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, hago de su conocimiento los resultados del
analisis obtenido por el Comité de Seleccion sobre la terna de personas candidatas que
alcanzaron la mayor puntuacion en las pruebas realizadas y analisis documental.

Sobre la base de lo anterior, usted deberd proceder a la seleccion de la persona idénea para
ocupar el puesto de (denominacién del puesto). ubicado en (nombre del area donde se ubica

el puesto) y comunicar su decision a esta instancia.

No omito manifestarie que es requerido que exprese los criterios técnicos de seleccion y la

fundamentacion de su decision.

CC:

Autoridad Maxima de la Institucion
Comité de Seleccion

Expediente Proceso de Provision
Archivo
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Anexo 10
Memorando Interno

A : Cra./Cro.

Director/a de Recursos Humanos
De : Cra./Cro.

Responsable Superior del Area
Ref. : Seleccidn de Personal
Fecha : Dia, mes, afio

En cumplimiento a lo dispuesto en el Arto. 95 del Reglamento de la Ley No.476, Ley del
Servicio Civil y de la Carrera Administrativa, hago de su conocimiento de conformidad al
analisis de los resultados obtenidos por las personas integrantes de la terna de candidatos/as,
presentada por el Comité de Seleccidn y a la entrevista final realizada por el suscrito o la
suscrita, para valorar la adecuacion al puesto, he seleccionado a {(nombre de la persona) para
ocupar el puesto de (denominacién del puesto) ubicado en (nombre del area donde se ubica
el puesto).

No omito manifestarle que prevalecieron los criterios técnicos de seleccién (indicar cudles
criterios) basando mi decisién (describir cuél fue la fundamentacién de su decisién).

En consecuencia, le comunico que proceda a su contratacion a partir de (fecha de inicio),
estableciendo el periodo de prueba correspondiente, al tenor del Arto.97 del referido
Reglamento.

CC:

Autoridad Méaxima de la Institucion
Comité de Seleccion

Expediente Proceso de Provisién
Archivo
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Anexo 11
Acta de Cumplimiento del Perfil del Puesto

La suscrita/ El suscrito Responsable de Recursos Humanos de (Nombre de la Institucion),

a través de la presente hace constar que la servidora o servidor plblico (Nombre de la

persona) con cédula { ) adjunta, superd el proceso de provisién de puestos, cumpliendo con

el merito conforme los requisitos establecidos en el Modelo de Perfil por Rol vigente, para

ocupar el puesto de (Nombre del Puesto).

Por lo antes expuesto, se ingresa en el Sistema de Ndmina Fiscal como personal activo a fin

de que desarrolle las funciones para las que fue contratada, conforme lo establece la Ley No.

476, su Reglamento y el marco juridico en materia iaboral.

Fraternalmente,

Nombre de la persona Responsable de Recursos Humanos

(Nombre de [a Institucion)

(Firma y Sello)

CC:

Autoridad Maxima de ia Institucion
Expediente Proceso de Provisién
Archivo
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