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REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
GUATEMALA, C.A.

. ACUERDO DE DIRECCION EJECUTIVA NOMERO DE-192-2025

EL DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con ef articulo 134 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, las entidades autbnomas actian por delegacion de! Estado, y que tienen como
una de las obligaciones el coordinar su politica, con la politica general del Estado y, en su
caso, con ia especial del Ramo a que comespondan; y de conformidad con lo regulado en
los articulos 1 y 8 det Decreto nimerc 90-2005 de! Congreso de la Repiblica de
Guatemala, L ey del Registro Nacional de las Personas, se crea el Registro Nacionat de las
Personas, como una entidad auténoma, de derecho pablico, con personalidad juridica,
patrimonic propio y plena capacidad para adquirir derechos y contraer obligaciones; son
érganos def Registro: a) Directorio; b} Director Ejecutivo; ¢) Consejo Consultivo; d) Oficinas
Ejecutoras; e) Direcciones Administrativas.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los articuios 19, 20 literales a) y m)} y 44 del Decreto nimero 90-
2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro Naciocnal de fas
Personas, el Director Ejecutivo es el superior jerarguico administrativo, guien ejerce la
representacion legal y es el encargado de dirigir v velar por & funcionamiento normal e
idénec de la entidad; son funciones del Director Ejecutivo, cumplir y velar porque se
cumplan los objetivos de la Institucidn, asi como las leyes y reglamentos; y todas aquellas
Glie sean necesarias para que la Institucidén alcance plenamente sus objetivos; asimismo,
la Direccidn Administrativa estard a carge de organizar y ejecutar las actividades
administrativas de la Institucién. Propone al Directorio del RENAP, por medio del Director
Ejecutivo, ia politica en la administracién y control de 10s recurses humanos, financieros y
materiales.

CONSIDERANDO:

Que conforme lo establacido en los articulos 74, 75 ¥ 88 del Acuerdo de Directorio nimero
22-2023 del Registro Nacional de as Personas, Reglamente de Organizacién y Funciones
del Registro Nacional de las Personas, ia Subdireccién de Recursos Humanos es la
dependencia encargada de los procesos de administracidn de puestos, reclutamiento,
seleccion, gestién de personal, evaluacién del desempefio, sequridad e higiene laboral,
sueldos y salarios, de conformidad con ias politicas, lineamientos y disposiciones legales
en materla de recursos humanos; el Departamento de Reclutamiento y Seleccion es Ia
dependencia encargada de la planificacién, organizacién, ejecucion y coordinacion de todas
las acciones encaminadas al reclutamiento y seleccidn de personal idéneo tanto interno
pomo externo, con la finalidad de cubrir las necesidades de personal de 12 Institucién, asi
como efectuar fos procesos relacionados con la administracidon de puestos. Asimismo, el
Director Ejecitive aprobars ios Manuales de Normas y Procedimientos v cualquier otro
documento técnico administrativo de las dependencias det RENAP.

A
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CONSIDERANDO:

Qua la Direccién de Gestion y Control interno del Registro Nacional de las Persenas, solicito
ja aprobacion del documento denominado “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION” version 06, de la
Direccién Adminisirativa, el cual tiene como objetivo proveer un documento técnico
administrativo que sirva de apoyo y orientacidén para realizar el proceso de reclutamiento,
tanto interno como externg, con el objeto de seleccionar personas calificadas y con las
competencias requeridas en los perfiles de puestos vigentes, permitiendo cubrir las
necesidades de personal en las areas que correspondan.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, normas legales citadas y lo que para el efacto astablecen los
articulos 134, 153 y 154 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 1, 2, 8,
19, 20 literales a} y m), 43, 44 y 46 del Decreto nimero 90-2005 del Congreso de ia
Republica de Guatemala, Ley del Ragistro Nacional de las Personas; 66, 74, 75, 82, 83, 86,
88, 89 y 90 del Acuerdo de Directorio Numero 22-2023, Regiamento de Organizacion y
Funciones del Registro Nacional de las Personas -RENAP-,

ACUERDA:

Articulo 1. APROBAR bajo la estricta responsabilidad de ta Direccion Administrativa, el
contenide det documento denominadc “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL. DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION" versién 06, de la
Subdireccion de Recursos Humanos de la Direccidn Administrativa del Registro Nacional
de ias Personas -RENAP-.

Articulo 2, Se derogan todas las disposiciones anteriores que regulen a materia o que se
opongan al presente Manual.

Articulo 3. Se instruye a las Direcciones involucradas, para que una vaz se encuentre
notificado el presente Acuerdo, se rezlicen las diligencias necesarias a efecto de hacer
posible |a ejecucion def mismo.

Articuio 4. Notifiquese a todas las Oficinas Ejecutoras, Direcciones Administrativas y
Dependencias de Apoyo del Director Ejecutivo del Registro Nacional de las Personas, por
medio de |3 Sacretaria General de la Institucién.

Articulo 5. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente,

Dado en la ciudad de Guatermala, el vaintiocho de marzo de dos mil veinticinco.

Calzada Aoosevelt 13-86 zona 7, tdificio Sede del RENAP A& ..
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1. Objetivo

Proveer un documento técnico administrativo que sirva de apoyo y orientacion para realizar el
proceso de reclutamiento, tanto interno como externo, con el objeto de seleccionar personas
calificadas y con las competencias requeridas en los perfiles de puestos vigentes, permitiendo
cubrir las necesidades de personal en las areas que correspondan.

2. Campo de aplicacion

El presente Manual es de observancia y aplicacion obligatoria para los trabajadores del
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de la Subdireccion de Recursos Humanos de la
Direccion Administrativa; asimismo, para los trabajadores involucrados en sus procedimientos,
quienes deberan observar las normas y lineamientos establecidos.

3. Base legal
= Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
= Decreto nimero 1441 del Congreso de la Republica, Cédigo de Trabajo.

= Decreto numero 37-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del impuesto de
Timbres Fiscales y Papel Sellado Especial para Protocolos.

= Decreto numero 31-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas.

= Decreto nimero 89-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos

= Decreto nimero 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Registro
Nacional de las Personas.

»= Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

= Acuerdo Gubernativo numero 4-2013 del Presidente de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel Sellado Especial para

Protocolos.

= Acuerdo Gubernativo numero 96-2019 del Presidente de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

J
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= Acuerdo Gubernativo numero 613-2005 del Presidente de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos.

= Acuerdo de Directorio numero 21-2015 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento del
Sistema de Carrera Registral -SCR- del Registro Nacional de las Personas.

* Acuerdo de Directorio numero 56-2022 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento
Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP-,

= Acuerdo de Directorio numero 22-2023 del Registro Nacional de las Personas, Reglamento de
Organizacion y Funciones del Registro Nacional de las Personas.

» Resolucion numero 922-2023 del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo, suscrito entre el Registro Nacional de las Personas -RENAP- y el
Sindicato de Trabajadores del Registro Nacional de las Personas -STRENAP-2023-2025.

= Acuerdo numero A-320-2008 del Contralor General de Cuentas, el cual aprueba realizar el
registro y verificacion de titulos o diplomas académicos que emiten los entes legalmente
autorizados.

= Manual de Especificaciones de Clases de Puestos del Registro Nacional de las Personas
vigente aprobado mediante Acuerdo de Directorio del Registro Nacional de las Personas.

= Presupuesto Analitico de Puestos del Registro Nacional de las Personas vigente aprobado
mediante Acuerdo de Directorio del Registro Nacional de las Personas.

4. Monitoreo y seguimiento

Para garantizar la vigencia y efectividad de este Manual, el Jefe de Reclutamiento y Seleccion, el
Subdirector de Recursos Humanos y el Director Administrativo deberan solicitar la actualizacion
oportuna para realizar la inclusion de ajustes y modificaciones que se consideren pertinentes.

[
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5. Simbologia

Con el proposito de facilitar la representacion visual de los procedimientos, se realizan los
diagramas de flujo o flujogramas. La simbologia utilizada para la construccion de los flujogramas
del presente Manual es la siguiente:

i SIMBOLOGIA UTILIZADA (ANSH)

Inicio / Fin 0 Conector

| Na e ™
!
| { t
| o N
| petiadd ; \/ Archivo
i
L]

Decision J Bisdianta

|

Llamado de f
procedimiento ] Conector de pagina

/
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6. Procedimiento para el reclutamiento de personal

6.1. Normas del procedimiento para el reclutamiento de personal

6:1.1.

6.1.4.

__Pagina 10|82

El Departamento de Reclutamiento y Seleccion realizara las gestiones de
reclutamiento para los puestos que consten en el Manual de Especificaciones de
Clases de Puestos del Registro Nacional de las Personas y que estén incluidos en el
Presupuesto Analitico de Puestos y Salarios del Registro Nacional de las Personas
vigente para el gjercicio fiscal correspondiente.

El proceso de reclutamiento daré inicio cuando el Director Ejecutivo o las maximas
autoridades de las oficinas ejecutoras, direcciones administrativas o dependencias de
apoyo del Director Ejecutivo efectuen el requerimiento de personal para cubrir un
puesto “Vacante”.

Un puesto se considerara “Vacante” al momento que este no se encuentre ocupado,
por alguna de las causas siguientes:

a)

f)

g)

Remocién'.

Renuncia.

Abandono de labores.

Rescision por decision unilateral.

Fallecimiento.

Puesto nuevo.

Cambio de puesto.

El Jefe de Reclutamiento y Seleccién verificara si el puesto se encuentra “Vacante” y
designara al Analista de Recursos Humanos? o Profesional de Recursos Humanos,
que tendra bajo su cargo el proceso de seleccién que corresponda.

El reclutamiento interno o externo se podra efectuar a través de:

a)

b)

Convocatorias.

Uso de banco de datos de candidatos.

! Para fines del presente Manual la remocion se dara segun lo establecido en el Acuerdo de Directorio vigente, el cual aprueba el Reglamento
Interior de Trabajo del Registro Nacional de las Personas -RENAP-,

? Analista de Recursos Humanos: para efectos del presente Manual, se entendera por Analista de

cursos Humanos al Analista de

Recursos Humanos |, 1L, 111 y IV, iz 7
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6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.:1.10.

g1 k1,

Para dar a conocer la convocatoria interna se utilizaran los medios autorizados dentro
de la Institucion, de acuerdo con lo establecido en el Manual de Normas y
Procedimientos de Comunicacion Social.

El reclutamiento externo podra realizarse utilizando alguno de los medios siguientes:
a) Publicaciones en el sitio WEB y redes sociales del RENAP.

b) Publicaciones en sitios WEB dedicados al reclutamiento de persanal.

c) Publicaciones en carteleras.

d) Publicaciones en diarios de mayor circulacion.

e) Otro medio que se estime pertinente con la autorizacion del caso.

Las convocatorias, tanto internas como externas, deberan especificar el puesto, la
naturaleza y perfil del puesto, municipio, departamento, si se requiere el dominio de
algun idioma adicional, nombre de la dependencia, horario, salario, prestaciones de
ley, fecha de inicio y finalizacion de recepcion del curriculum vitae; asimismo, indicar
la documentacion a presentar por el candidato y el lugar o medio por el cual deben
entregarlo.

Entre la publicacion y cierre de la convocatoria debera mediar un plazo minimo de 5
dias habiles, exceptuando las convocatorias de puestos de la carrera registral que sera
de 10 dias habiles, segun el Acuerdo de Directorio numero 21-2015 del Registro
Nacional de las Personas, Reglamento del Sistema de Carrera Registral -SCR- del
Registro Nacional de las Personas.

El banco de datos de candidatos estara conformado por los expedientes siguientes:
a) Enviados via electronica: reclutamientoyseleccion@renap.gob.gt.

b) Entregados fisicamente ante trabajadores del Departamento de Reclutamiento y
Seleccion en la recepcion de la Sede del RENAP.

c) Remitidos por la maxima autoridad de las distintas oficinas ejecutoras, direcciones
administrativas y dependencias de apoyo del Director Ejecutivo.

d) Aquellos que previamente se hayan revisado para un puesto relacionado.

Independientemente de las convocatorias, el Departamento de Reclutamiento vy
Seleccién podra verificar en el banco de datos si existe algun candidato que pueda
cumplir con el perfil y los requisitos solicitados.

o
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6.1.12. La persona que solicite ingresar a RENAP debera cumplir con el perfil del puesto,
requisitos y pruebas establecidas; sin embargo, el Registro Nacional de las Personas
se reservara el derecho de admitirla.

6.1.13. Si un candidato, de acuerdo con lo indicado en su curriculum vitae, cumple con el perfil
y los requisitos solicitados para determinado puesto de trabajo de conformidad con el
Manual de Especificaciones de Clases de Puestos del Registro Nacional de las
Personas vigente, el Analista de Recursos Humanos o Profesional de Recursos
Humanos confirmara via telefonica o electronica su interés por participar en el proceso
y solicitara que se apersone a realizar las evaluaciones correspondientes, asimismo
que presente la documentacion descrita en el formato “Listado de verificacion de
expediente” (ver anexo 1), con lo cual se procedera a integrar el expediente.

6.1.14.

Con la documentacion descrita en el formato “Listado de verificacion de expediente”,

los candidatos deberan leer y firmar la “Manifestacion voluntaria” y el “listado de
verificacion de expediente (ver anexo 1y 2), con lo cual se autoriza al RENAP continuar
con el proceso.

6.1.15. Para los casos de cambio de puesto, se excluiran los documentos siguientes:

6.1.16. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por

a) Solicitud de empleo con fotografia.

b) Entrevista socioeconémica.

¢) Resultado de evaluacion meédica.

d) Fotocopia del boleto de ornato.

e) Constancia de cuenta bancaria.

f) Fotocopia de carné de afiliacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

-IGSS-.

g) Verificacion de referencias (salvo criterio del analista/profesional)

el Jefe de Reclutamiento y Seleccion, el Subdirector de Recursos Humanos ¢ por el
Director Administrativo.
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6.2.Descripcién del procedimiento de reclutamiento interno por convocatoria

Paso ~ 5
Responsable Actividad
No.
1 Recibe requerimiento para que se ocupe un puesto que
' se encuentra vacante.
2 Revisa si en el requerimiento se proponen candidatos
' de la dependencia donde se ubica la vacante.
] 0 se proponen candi irect
Jefe de Reclutamiento y N propo didatos, informa al Supq:rec or de
Selscaibn 21 Recursos Humanos y elabora la convocatoria interna de
o conformidad con la norma 6.1.8. Continia en el paso
No. 3.
Si se proponen candidatos, solicita que se verifique el
2.2 cumplimiento del perfil del puesto. Contintia en el paso
No. 8.
Subdirector de Recursos ; -
3. Revisa la convocatoria interna.
Humanos
Traslada la convocatoria interna a Comunicacion Social
4, a través de oficio para que se efectiue el disefo de la
publicacion.
: Recibe de Comunicacion Social el diseno de la
' publicacion para su revision.
No se tienen observaciones, valida la publicacién e
Jefe de Reclutamiento y 2.1 informa a Comunicaciéon Social para su divulgacion.
Seleccion Continua en el paso No. 6.
Si se tienen observaciones, solicita a Comunicacion
52. Social subsanar las inconsistencias. Regresa al paso
No. 4.
Designa al Analista de Recursos Humanos o Profesional
6. de Recursos Humanos para revisar las solicitudes
recibidas.
B Establece si se disponen de candidatos que cumplan
' con el perfil y los requisitos solicitados.
Analista de Recursos Si se disponen de candidatos, confirma el interés del
Humanos I, II, 1l y IV / 7.4 candidato y solicita la documentacion de conformidad
Profesional de Recursos con la norma 6.1.13. Continta en el paso No. 8.
Humanos No se disponen de candidatos, informa al Jefe de
7.2, Reclutamiento y Seleccién para utilizar otra modalidad
de reclutamiento de personal. Fin del procedimiento.
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Paso o
Responsable Actividad
No.
Analista de Recursos 8. Informa al Jefe de Reclutamiento y Seleccion.
Humanos I, il, Hl y IV/
Profesional de Recursos 9 Ejecuta el procedimiento de aplicacion de pruebas
| Humanos ) técnicas (ver numeral 7 del presente Manual).
Fin del procedimiento
/ \
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6.3.Flujograma del procedimiento de reclutamiento interno por convocatoria
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6.4.Descripcion del procedimiento de reclutamiento externo a través del banco de
datos de candidatos

Paso s
Responsable Actividad
No.
1 Recibe requerimiento para que se ocupe un puesto que
Jefe de Reclutamiento y ' se encuentra vacante.
Seleccion 2 Solicita revisar el banco de datos de conformidad con la
' norma 6.1.10.
3 Verifica si en el banco de datos existen candidatos que
' cumplan con el perfil requerido.
Si se disponen de candidatos, confirma el interés del
3.3 candidato y solicita la documentacion de conformidad
con la norma 6.1.13. Continta en el paso No. 4.
Analista de Recursos No se disponen de candidatos, informa al Jefe de
Humanos I, Il, lly IV / Reclutamiento y Seleccion para ejecutar el
Profesional de Recursos 3.2. | procedimiento de reclutamiento externo  por
Humanos convocatoria (ver numeral 6.6 del presente Manual). Fin
del procedimiento.
4. Informa al Jefe de Reclutamiento y Seleccién.
5 Ejecuta el procedimignto de aplicacion de pruebas
' tecnicas (ver numeral 7 del presente Manual).
Fin del procedimiento
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6.5.Flujograma del procedimiento de reclutamiento externo a través del banco de
datos de candidatos
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6.6. Descripcion del procedimiento de reclutamiento externo por convocatoria

Paso .
Responsable Actividad
No.
1 Recibe requerimiento para que se ocupe un puesto que
Jefe de Reclutamiento y ’ se encuentra vacante.
Seleccién ;
2. Elabora convocatoria externa.
3. Revisa la convocatoria externa.
Subdirector de Recursos 31 No se tienen observaciones, firma de visto bueno.
Humanos o Contintia en el paso No. 4. '
39 Si se tienen observaciones, solicita’ que se realicen Ias .
o correcciones. Regresa al paso No. 2. -
Traslada la informacion a Comunicacion Social a través
4. de oficio, para que se efectie el disefio de la
publicacion.
5 Recibe de Comunicacion Social el disefo de la
' publicacién para su revision.
5.1 No se tienen observaciones, valida la publicacion.
) o Continta en el paso No. 6.
Jefe de Reclutamiento y - - - — —
Seleccibn Si se tienen observaciones, solicita a Comunicacion
5.2 Social subsanar las inconsistencias. Regresa al paso
No. 4.
6 Gestiona la publicacion para convocatoria externa de
’ conformidad con la norma 6.1.7.
Solicita al Analista de Recursos Humanos o Profesional
7. de Recursos Humanos verificar si las solicitudes
recibidas cumplen con el perfil requerido.
8 Verifica si los candidatos cumplen con el perfil y los
' requisitos solicitados.
Si cumplen, confirma el interés de los candidatos y
Analista de Recursos 8.1. solicita la documentacion de conformidad con la norma
Humanos I, II, 1y IV / 6.1.13. Continua en el paso No. 9
Profesional de Recursos No cumplen, informa al Jefe de Reclutamiento y
Humanos 8.2. | Seleccién que los candidatos no calificaron para el
proceso. Regresa al paso No. 6.
9 Ejecuta el procedimiento de aplicacion de pruebas
' técnicas (ver numeral 7 del presente Manual).
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Paso =
Responsable Actividad
No.
Analista de Recursos
Humanos |, Il, Hiy IV / 10 Informa al Jefe de Reclutamiento y Seleccion y realiza
Profesional de Recursos ' el proceso de seleccion.
Humanos
Fin del procedimiento
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6.7.Flujograma del procedimiento de reclutamiento externo por convocatoria
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7. Procedimiento de aplicaciéon de pruebas técnicas

7.1. Normas del procedimiento de aplicacion de pruebas técnicas

7.1.1. Los candidatos deberan completar la "Solicitud de empleo” (ver anexo 3) y de acuerdo
con el puesto realizaran las pruebas técnicas siguientes:
a) Psicométrica.

b) Lecto-escritura.

c) Ortografia y redaccion.
d) De conocimiento.

e) Digitacion.

7.1.2. Para que un candidato sea considerado elegible, debera superar las pruebas técnicas
que le sean requeridas en el proceso de seleccion, aguellas que tengan ponderacion
se consideraran aprobadas al alcanzar el 60% de su valor maximo. Las pruebas
técnicas aprobadas tendran vigencia de un afo.

7.1.3. Para agilizar el proceso de seleccion se solicitara al candidato su disposicion para
cumplir con la programacion de las pruebas que establezca el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion.

7.1.4. El orden de las pruebas podra variar considerando la movilidad de los candidatos de
los departamentos hacia la Sede del RENAP o de acuerdo con las circunstancias.

7.1.5. Cuando el proceso corresponda a un cambio de puesto, los candidatos Unicamente
efectuaran las pruebas técnicas que no hayan efectuado previamente.

Prueba psicomeétrica

7.1.6. El Departamento de Reclutamiento y Seleccion establecera el tipo de pruebas
psicométricas que aplicara para analizar tendencias de comportamientos y conductas
proyectadas, al momento de aplicarse la prueba, asi como sus aptitudes, estas podran
completarse en forma escrita o digital.

7.1.7. El Departamento de Reclutamiento y Seleccion de acuerdo con las pruebas
psicometricas que disponga, podra establecer a qué puestos les seran aplicables.
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Prueba lecto-escritura

Si el puesto requiere que el candidato posea el conocimiento de lectura y escritura, se
aplicara la prueba de lecto-escritura, misma que no tendra ponderacion.

Prueba de ortografia y redaccion

Los candidatos deberan someterse a la prueba de ortografia y redaccion, exceptuando
los que de acuerdo con la naturaleza del puesto no sea aplicable.

7.1.10. La prueba de ortografia y redaccion tendra una ponderacion de conformidad con la

tabla de ponderaciones de la norma 12.1.3 del presente Manual; exceptuando aquellos
que de acuerdo con la naturaleza del puesto no requieran efectuar la prueba, en cuyo
caso el punteo se sumara a la nota de la entrevista socioeconémica y se aplicara el
método matematico de regla de tres (3) para determinar su equivalente.

Prueba de conocimiento

7.1.11. A solicitud de la autoridad requirente del proceso de reclutamiento y seleccion, los

candidatos deberan someterse a pruebas de conocimiento apegadas al Manual de
Especificaciones de Clases de Puestos del Registro Nacional de las Personas vigente,
mismas que deberan ser elaboradas y actualizadas por la dependencia a la cual
pertenece el puesto vacante, caso contrario, el Departamento de Reclutamiento y
Seleccion no aplicara las mismas.

7.1.12. La calificacion de las pruebas de conocimiento se efectuara por la dependencia a la

cual pertenece el puesto vacante, el resultado debera ser trasladado a la Subdireccion
de Recursos Humanos.

7.1.13. La ponderacion establecida podra ser modificada a requerimiento de la dependencia

donde se encuentre la vacante, o bien por la Subdireccion de Recursos Humanos.

7.1.14. Si durante la prueba de conocimiento, se observa algun comportamiento indebido que

pueda alterar el resultado (consultas en el dispositivo moévil, en notas o entre
candidatos), esta quedara suspendida y su puntuacién sera de cero puntos.

Prueba de digitacién

7.1.15. Los candidatos deberan someterse a la prueba de digitacion, exceptuando aquellos

que de acuerdo con la naturaleza del puesto no requieran de equipo de computo, en
este caso el punteo se sumara a la nota de la entrevista socioeconémica y se aplicara
el método matematico de regla de tres (3) para determinar su equivalente.
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7.1.18.

LT

7.1.20.

La prueba de digitacion tendra una ponderacion de conformidad con la tabla de
ponderaciones de la norma 12.1.3 del presente Manual, la cual sera asignada de
acuerdo con la cantidad de oportunidades que se brinde al candidato para escribir 25
palabras por minuto con cero errores durante 2 minutos que dura la prueba, segun se
detalla a continuacion:

Nimero de

oportunidades Ponderacion

1

Nota completa

2-3

80% de la nota

4

60% de la nota

Analisis de perfil de puesto

Posteriormente a que el candidato complete el expediente, el Analista de Recursos
Humanos o Profesional de Recursos Humanos procedera con el analisis de la
documentacion, basandose en el “Listado de verificacion de expediente” (ver anexo 1).

Si el candidato incumple con la entrega de la documentacion requerida para conformar
el expediente en el tiempo que le sea indicado por el Departamento de Recursos
Humanos, se deducira que la persona desiste del proceso y se dara por concluido. Los
documentos presentados seran trasladados al banco de datos.

El Departamento de Reclutamiento y Seleccidon se reservara el derecho de brindar
informacién que sea proporcionada por los candidatos bajo garantia de
confidencialidad, asi como aquellos datos sensibles o datos personales sensibles, de
conformidad con el articulo 22 del Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Jefe de Reclutamiento y Seleccion, el Subdirector de Recursos Humanos o por el
Director Administrativo.
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7.2.Descripcion del procedimiento de aplicacion de pruebas técnicas

Responsable a0 Actividad
No.
1. Programa las pruebas técnicas e informa al candidato.
5 Recibe al candidato y verifica que la “Solicitud de
' empleo” se complete correctamente, segun sea el caso.
3 Explica las pruebas psicométricas y solicita al candidato
’ que se someta a las mismas.
4 Revisa en el sistema que las pruebas psicométricas se
' encuentren registradas.
Verifica si el puesto de trabajo requiere que se efectue
5 la prueba de lecto-escritura de conformidad con el
' Manual de Especificaciones de Clases de Puestos del
Regisiro Nacional de las Personas vigente.
5.1 Si requiere, explica al candidato la prueba de lecto-
o escritura. Continta en el paso No. 6.
5.2. No requiere. Continta en el paso No. 7.
Analista de Recursos [ = = ]
Solicita al candidato que inicie la prueba de lecto-
Humanos |, Il, H y IV/ 6. .
: escritura.
Profesional de Recursos
Humanos Verifica si el puesto de trabajo requiere que se efectue
7 la prueba de ortografia y redaccion de conformidad con
| ' el Manual de Especificaciones de Clases de Puestos del
| Registro Nacional de las Personas vigente.
’ 7 1 Si requiere, explica al candidato la prueba de ortografia
o y redaccion. Continua en el paso No. 8.
.' 1.2 No requiere. Continta en el paso No. 9.
8 Solicita al candidato que inicie la prueba de ortografia y
' redaccion.
i 9 Verifica si el puesto de trabajo requiere que se efectue
‘ ‘ la prueba de conocimiento.
Si requiere, solicita la prueba de conocimiento a la
| 9.1. dependencia a la cual pertenece la vacante. Continta
‘ en el paso No. 10.
| 9.2. No requiere. Continda en el paso No. 13.
" \
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Paso A7 e,
Responsable Actividad
No.
10 Solicita al candidato que realice la prueba de
’ conocimiento.
E 11 Traslada la prueba de conocimiento a la dependencia a
' la cual pertenece la vacante para su calificacion.
12 Recibe calificacion de la prueba de conocimiento.
13 Verifica si el puesto de trabajo requie?e que se efectle
' la prueba de digitacion.
131 Si requiere, explica la prueba de digitacion y el uso
"7 | adecuado del teclado. Continta en el paso No. 14.
13.2. | No requiere. Contintia en el paso No. 15.
14. Solicita al candidato que realice la prueba de digitacion.
15 Solicita al candidato que presente los documentos para
' la conformacion del expediente.
Analista de Recursos Recibe los documentos y establece si se encuentra
Humanos I, II, Il y IV / 16. completo de acuerdo con el “Listado de verificacion de
Profesional de Recursos expediente”.
Humanos No se tienen observaciones, informa sobre la entrevista
16.1. | con el superiar jerarquico, segun corresponda. Continua
en el paso No. 18.
Si se tienen observaciones, solicita al candidato
16.2. . . .
subsanar inconsistencias. Regresa al paso No. 17.
Recibe documentos complementarios y establece si se
17. encuentra completo de acuerdo con el “Listado de
verificacion de expediente”.
Si se encuentra completo, informa sobre la entrevista
17.1. | con el superior jerarquico, segun corresponda. Continua
en el paso No. 18.
172 No se encuentra completo, informa al candidato que no
" | podra continuar el proceso. Fin del procedimiento.
Ejecuta el procedimiento de entrevista de candidato en
18. la dependencia a la que pertenece el puesto (ver
numeral 8 del presente Manual).
Fin del procedimiento
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7.3. Flujograma del procedimiento de aplicacion de pruebas técnicas
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8. Procedimiento de entrevista al candidato en la dependencia a la que
pertenece el puesto

8.1. Normas del procedimiento de entrevista al candidato en la dependencia a la que
pertenece el puesto

8.1.1. La entrevista se realizara a requerimiento de la oficina ejecutora, direccion
administrativa o dependencia de apoyo del Director Ejecutivo donde se encuentre la
vacante.

8.1.2. La entrevista la realizara el superior jerarquico donde se encuentre la vacante o el
trabajador designado para realizarla.

8.1.3. El formato para realizar la entrevista sera elaborado por el superior jerarquico donde
se encuentre la vacante o por el trabajador designado, en coordinacion con el
Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

8.1.4. La entrevista del candidato sera ponderada por quien realice la misma, tomando como
base la ponderacion que corresponda, de conformidad con la norma 12.1.3 del
presente Manual.

8.1.5. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Jefe de Reclutamiento y Seleccion, el Subdirector de Recursos Humanos o por el
Director Administrativo.
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8.2. Descripcion del procedimiento de entrevista al candidato en la dependencia a la
que pertenece el puesto

Paso i
Responsable Actividad
No.
1 Cita al candidato para realizar la entrevista de
' conformidad con la norma 8.1.1.
5 Brinda informacion general relacionada al puesto y
Analista de Recursos ' establece si existe interés del candidato.
Humanos I, II, Il 'y IV/ Si existe interés, procede a realizar la entrevista.
) 2.1. i
Profesional de Recursos Contintia en el paso No. 3.
Humanos 5, |No existe interés, agradece al candidato haber
"~ | participado en la convocatoria. Fin del procedimiento.
3 Acompana al candidato y lo presenta con el superior
’ jerarquico del puesto vacante i
4. Realiza la entrevista al candidato.
Superior jerarquico del puesto 5 Pondera el resultado de la entrevista de conformidad
vacante ' con la norma 8.1.4.
Traslada al Departamento de Reclutamiento y Seleccion
6. . A
el resultado obtenido por el candidato.
Analista de Recursos
Humanos I, Il, Il y 1V/ ; Ejecuta el procedimiento de comprobacién de datos del
Profesional de Recursos ' candidato (ver numeral 9 del presente Manual).
Humanos
Fin del procedimiento
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8.3. Flujograma del procedimiento de entrevista al candidato en la dependencia a la
que pertenece el puesto
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9. Procedimiento de comprobacion de datos del candidato

9.1. Normas del procedimiento de comprobacion de datos del candidato

8.1.1.

8.1.2.

9.1.4.

9.1.5.

Para la comprobacion de datos del candidato se efectuara:

a) Verificacion de documentacion.
b) Verificacion de referencias laborales.
c) Verificacion de referencias personales.

d) Entrevista socioeconomica.
Verificacion de documentacion

Se debera verificar la certificacion de antecedentes policiales y constancia de
antecedentes penales en los sitios WEB de la Policia Nacional Civil y el Organismo
Judicial, respectivamente, confirmando que se encuentren vigentes.

Los titulos y/o diplomas con los que se acredite la formacion académica requerida
deberan contar con sellos y firmas respectivas, confrontando la fotocopia de este con
el original, ademas se realizara la consulta electronica de su registro en los medios
correspondientes, en cada caso se dejara constancia del proceso de verificacion y
confrontacion.

Cuando no pueda efectuarse la consulta electrénica de los titulos o diplomas
extendidos con fecha anterior al aino dos mil cinco o que presenten inconsistencias en
el registro ante Contraloria General de Cuentas, el candidato deberd adjuntar
constancia del registro de titulos o diplomas en original extendida por la Contraloria
General de Cuentas. Caso contrario que el titulo o diploma extendido con fecha anterior
al ano dos mil cinco se encuentre debidamente registrado en la pagina web de
Contraloria General de Cuentas ya no sera requerida la constancia de registro al
candidato.

Para los diplomas de primaria y tercero basico el Analista Recursos Humanos o
Profesional de Recursos Humanos segun estime pertinente podra solicitar al candidato
la certificacion y/o constancia de registro del diploma del Ministerio de Educacion.

Si el perfil del puesto requiere acreditacion de estudios universitarios, el candidato
debe entregar el certificado original de cursos, excepto cuando a criterio del Analista
de Recursos Humanos o Profesional de Recursos Humanos no sea necesario que el
certificado original forme parte del expediente, debera presentar una fotocopia y se
confrontara con el certificado original, dejando constancia del proceso, misma que se
podra consultar con relacion a los cursos o legitimidad ante la entidad que los emitio,
asi también debe presentar el titulo o diploma de nivel diversificado que acredite el
ultimo grado académico aprobado. '
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Los conocimientos adicionales podran acreditarse con las constancias o diplomas de
participacion en capacitaciones, talleres, cursos o diplomados, ademas, en los casos
de cambio de puesto y/o convocatoria interna se podran presentar documentos que
respalden la delegacion o designacion en temas relacionados con el perfil del puesto.

La acreditacion de la experiencia laboral podra efectuarse de la manera siguiente:

a) Cartas de constancia laboral en original, excepto cuando a criterio del Analista de
Recursos Humanos o Profesional de Recursos Humanos se pueda presentar una
fotocopia legible.

b) Contratos administrativos.

La constancia de colegiado activo debera ser verificada, revisando que los datos
consignados sean del candidato y que la misma se encuentre vigente de acuerdo con
el periodo requerido.

Cuando se detecte la utilizacion de un documento con posibles alteraciones o
modificaciones por parte de un candidato o trabajador, se procedera a informar a la
Subdireccion de Recursos Humanos y a Inspectoria General para que procedan segun
el ambito de competencia.

Verificacion de referencias laborales

Se deberan solicitar referencias laborales del candidato para confirmar la veracidad de
los datos consignados en la “Solicitud de empleo” y la documentacién presentada, para
tal efecto se debera utilizar el formato “Verificacion de referencias” (ver anexo 4).

Cuando sea posible contactar a las empresas o instituciones donde haya laborado el
candidato, el Analista de Recursos Humanos o Profesional de Recursos Humanos
verificara las constancias laborales via telefénica o por cualquier otro medio pertinente.
Para lo cual, debera solicitarse otorgue una ponderacion a su integridad, sobre cada
uno de los aspectos siguientes:

Punteo
(0Oab)
(0ab)
(0ab)

15 puntos

Aspecto
Honestidad y confiabilidad

Calidad en el trabajo.

Etica profesional y valores morales

Total de la suma
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Si la nota de las referencias laborales es distinta a 15 puntos, de conformidad con la
norma 12.1.3, se aplicara el método matematico de regla de tres para determinar su
equivalente. En el caso que se haya confirmado la constancia laboral y no se otorgue
calificacion a los aspectos indicados en la anterior tabla, la nota correspondera a dos
terceras partes (2/3) 67%, si no se logra confirmar la constancia laboral, la nota sera
de una tercera parte (1/3) 33%, en ambos casos de conformidad con la nota indicada
en la norma 12.1.3.

La ponderacion de referencias laborales se efectuara de conformidad con la norma
12.1.3 del presente Manual; en los casos que el puesto no requiera experiencia previa
el punteo se sumara a la nota de la entrevista socioeconémica y se aplicara el método
matematico de regla de tres para determinar su equivalente.

Como parte de la verificacion de referencias laborales se revisara la fecha de ingreso
y egreso a la empresa o institucion donde labor6 el candidato, puesto inicial y puesto
final desempenado, y el motivo de retiro, dichos aspectos no tendran ponderacion.

Para los casos de convocatoria interna se ponderara los afios de experiencia que tenga
el candidato dentro del RENAP, otorgando una quinta parte (1/5) de los puntos por afno
de experiencia.

Referencias personales

Se deberan requerir referencias personales con la finalidad de confirmar las cualidades
que describan las fortalezas o debilidades del candidato.

El candidato debera proporcionar al menos dos referencias personales.

Las referencias personales pueden ser brindadas por personas que conozcan al
candidato, tomando en cuenta que quien otorga la referencia no debe hacer alusion a
empresas, partidos politicos, cargos publicos o privados, asi mismo, los familiares y/o
relaciones sentimentales no pueden brindar referencias personales del candidato.

El Analista de Recursos Humanos o Profesional de Recursos Humanos debera
confirmar todas las cartas de referencia personal presentadas por el candidato:
solicitando otorguen una ponderacion de su comportamiento (siendo 1 la minima y 5
la maxima), debiendo promediarse el nimero total de carta presentadas, mismas que
debera ser anotada en el formato “Verificacidn de referencias” (ver anexo 4). Para
determinar su equivalente, de conformidad con la norma 12.1.3, se aplicara el método
matematico de regla de tres.

En caso de no lograr comunicacién para confirmar las referencias personales; se le
asignara un punteo de cero.

A
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Entrevista socioeconémica

9.1.21.La entrevista socioecondémica podra efectuarse de forma presencial o virtual
completando el formulario “Entrevista socioeconémica” (ver anexo 5).

9.1.22.La ponderacion de la entrevista socioecondémica sera asignada por el Analista de
Recursos Humanos o Profesional de Recursos Humanos (siendo 1 la minima y 5 la
maxima en cada aspecto) de conformidad con la tabla siguiente:

Aspectos calificados | Ponderacién maxima
Puntualidad 5
Presentacion 5
Desenvolvimiento 5
Total 15

Para determinar su equivalente, de conformidad con la norma 12.1.3, se aplicara el
metodo matematico de regla de tres.

9.1.23. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden por
el Jefe de Reclutamiento y Seleccién, el Subdirector de Recursos Humanos o por el
Director Administrativo.
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9.2.Descripcion del procedimiento de comprobacion de datos del candidato

Responsable

Paso
No.

Actividad

Analista de Recursos

Humanos |, |

Ly IV/

Profesional de Recursos

Humanos

1.

Valida la documentacion presentada por el candidato.

1.4

No se tienen observaciones, realiza la verificacion de las
referencias laborales y personales presentadas por el
candidato. Continta en el paso No. 3.

1.2

Si se tienen observaciones, solicita al candidato
subsanar inconsistencias. Continta en el paso No. 2.

Analiza y verifica que el candidato haya subsanado las
inconsistencias.

2.1

Si subsand inconsistencias, realiza la verificacion de las
referencias laborales y personales presentadas por el
candidato, segun corresponda. Continia en el paso
No. 3.

2.2.

No subsano inconsistencias, informa al candidato que
no podra continuar el proceso. Fin del procedimiento.

Completa el formulario “Verificacion de referencias”.

Contacta al candidato para realizar la entrevista

socioecondmica.

Completa el formulario “Entrevista socioecondmica”.

Ejecuta procedimiento para realizar pruebas de
verificacion y confiabilidad (ver numeral 10 del presente
Manual).

Fin del procedimiento
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RENAP

“ Registe Nacional de los Parsonas

9.3.Flujograma del procedimiento de comprobacion de datos del candidato

Analista de Recursos Humanos I, Il, Il y IV / Profesional de Recursos Humanos

INICIO  ‘:-

Y [ 1
Valida la
documentacion

presentada por el
candidato

Y

¢+ Se tienen
observaciones?

NO S|

v [11 ¥

Realiza la verificacion
de las referencias

[2]

Analiza y verfica que
el candidato haya

[iz]

Solicita al candidato
subsanar -

laborales y O subsanado las
personales PRI ey inconsistencias
Y
A " iSubsané ‘
¢ “_inconsistencias?
NO u
4 | 22 ¥ ] 2.1
o : Realiza la verificacion
1P Infog:: 2;0;025::3‘0 de las referencias
4 . laborales y
ol
s continuar el proceso personales

4] vy [

| 6
Ejecuta

procedimientc para

Completa el

Contacta al candidato
para realizar la

Completa el formulario

realizar pruebasde | | formulano "Entrevista |=# artreviEa - “Verificacion de
verificacion y socioeconomica’. sbtlsecondimica referencias”
confiabilidad s
A
¥ A
FIN =
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10. Procedimiento para realizar la prueba de verificacion y confiabilidad

10.1.Normas del procedimiento para realizar la prueba de verificacion y
confiabilidad

10.1.1. Los candidatos deberan realizar la prueba de verificacion y confiabilidad.

10.1.2. Cuando corresponda a cambio de puesto, se aplicara la prueba de verificacion y
confiabilidad unicamente a aquellos que no hayan realizado la misma previamente
o cuando supere 1 afio de haber realizado la anterior.

10.1.3. Las éareas por evaluar en la prueba de verificacion y confiabilidad deberan ser las
establecidas por el Director Ejecutivo.

10.1.4. El Departamento de Reclutamiento y Seleccion se exime de realizar la prueba de
verificacion y confiabilidad a los candidatos o trabajadores siguientes:

a) Mujeres en estado de gestacion.

b) Personas con discapacidad o cuya condicion médica impida o afecte el resultado
de la prueba.

c) A trabajadores que previamente hayan efectuado la prueba y aiin se encuentre
en vigencia.

10.1.5. El Departamento de Reclutamiento y Seleccion se exime de realizar la prueba de
verificacion y confiabilidad a los candidatos o trabajadores que no autoricen que se
les realice la prueba; segln lo declaro en el formulario “Autorizacion de prueba de
verificacion y confiabilidad” (ver anexo 6).

10.1.6. Sien el caso descrito en la norma anterior se deba a razones médicas que impidan
o afecten su realizacion; el candidato o trabajador debera presentar certificacion
médica de su condicién o tratamiento firmada y timbrada por el médico. En este
caso se efectuara una prueba alterna establecida por el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion, el resultado de esta, se incluird en el informe
correspondiente.

10.1.7. En el caso de los candidatos o trabajadores indicados en la norma10.1.4 literales a)
y b) se solicitara evaluacion médica del RENAP.

10.1.8. Silos candidatos presentan problemas de salud o estén bajo un tratamiento médico
(gripe, catarro, tos, problemas de presion arterial u otras) que puedan afectar los
resultados de las pruebas verificacion y confiabilidad, debera efectuarse
nuevamente la programacion de fecha.
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10.1.9. Los resultados de las pruebas de verificacion y confiabilidad son confidenciales, de

confarmidad con el articulo 22 del Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

10.1.10. Los resultados obtenidos del candidato o trabajador se deberan vertir por el Tecnico

de Verificacion y Confiabilidad en el formato “Resultado de la prueba de verificacion
y confiabilidad” (ver anexo 7) trasladandolo al Analista de Recursos Humanos
responsable del resguardo del expediente, asignandole un correlativo para su mejor
control y consulta.

10.1.11. Los candidatos o trabajadores contemplados en el numeral 10.1.4 exceptuando la

literal c), deberan realizar una prueba alterna establecida por el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion, el resultado de esta se incluird en el informe
correspondiente.,

10.1.12. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden

por el Jefe de Reclutamiento y Seleccion, el Subdirector de Recursos Humanos o
por el Director Administrativo.
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10.2.Descripcion del procedimiento para realizar la prueba de verificacién vy

confiabilidad
Paso o
Responsable Actividad
No.
Programa la prueba de verificacion nfiabili en
Analista de Recursos og‘ v P : o e o d.?d
H LIy IV 1. coordinaciéon con el Técnico de Verificacion vy
vmanos L, L Ty Confiabilidad.
5 Informa al candidato de la prueba de verificacion y
) confiabilidad.
Solicita la autorizacion del candidato/trabajador para
practicarle la prueba de verificacion y confiabilidad.
Si autoriza, entrega al candidato/trabajador el formato
3.1, “Autorizacion de prueba de verificacion y confiabilidad”
que debe ser firmado. Continta en el paso No. 4.
Técnico de Verificacion y No autoriza, verifica la procedencia de efectuar la
Confiabilidad 3.2. | prueba alterna de conformidad con la norma 10.1.6. Fin
del procedimiento.
4 Solicita al candidato/trabajador informacién preliminar a
' la prueba de verificacion y confiabilidad.
Formula las preguntas de la prueba de verificacion y |
8. Iy |
confiabilidad.
6. Finaliza la prueba de verificacion y confiabilidad.
Completa la prueba calificando la atencion recibida por
Candidato / Trabajador 7. parte del técnico en el formato “Autorizacion de prueba
de verificacion y confiabilidad”.
8 Califica las graficas obtenidas de la prueba de
' verificacion y confiabilidad.

_ Elabora el informe de “Resultados de la prueba de
Tecnico de Verificacion y 9. verificacion y confiabilidad” (ver anexo 7) y consigna el
Confiabilidad correlativo respectivo.

Entrega el informe de resultados de la prueba de
10. verificacibn y confiabilidad al responsable del
expediente.
Analista de Recursos Incorpora el informe de resultados al expediente del
11. : ;
Humanos |, I, lll y IV candidato/trabajador.
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Responsable e Actividad
No.
Anzlisia-de Becursss Ejecuta el procedimiento de evaluacion medica de
12. | conformidad con la norma 10.1.7 (ver numeral 11 del

Humanos [, 11, lll y IV

presente Manual).

Fin del procedimiento
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10.3.Flujograma del procedimiento para realizar la prueba de verificacion vy

confiabilidad
ra I
Analista de Recursos Humanos |, II, Il y IV Tecnico de Verificacion y Confiabilidad
N )
INICIO |
vy [1 [ 2
Informa al candidato/
H;giﬂg;:ggfba - i trabajador de la
confiabilidad y prueba de verificacién
y corfiabilidad
[5]
Solicita la
autorizacidn del
candidato/trabajador
¢Autonza?
NO ) Sl
v [32 v [31]
Verifica la Entrega al candidato/
procedercia de trabajador el
efectuar |a prueba documento que debe
alterna ser firmado
Y v [a
o Solicita al candidato/
; trabajador
N informacion prelimirar
a la prueba
| 5
Formula las
preguntas de la
prueba de verificacion
y corfiabilidad
Y 6
Finaliza la prueba de
verificacion y
confiabilidad
¥
L1
Y A
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il S ™\
K\ Candidato/Trabajador Técnico de Verificacion y Confiabilidad )\Analista de Recursos Humanos 1,111 y N/
s
| 1
v | 7 | 8
Completa la prueba Califica las graficas
calificando la atencion > obtenidas de la
recibida por parte del prueba de verificacion
técnico y corfiabilidad
Y | 9
Elabora el informe de
resultados de la
prueba
v [10 [ 11
Entrega el informe de )
Incorpora el informe
resultados a.l Jefe de E de resultados al
Reclutamiento y expediarite
Seleccion P
| 12
Ejecuta &
procedimiento de
evaluacion
meédica
/’f_‘\' .
. ( A j
NP
¥
( FIN
o AL AL J
i rA 5 A
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11.Procedimiento de evaluacidon médica

11.1. Normas del procedimiento de evaluacion médica

11.1.1. Los candidatos deberan realizar la evaluacion médica con la finalidad de detectar
condiciones relevantes que incidan en el desempenio para realizar las funciones del
puesto al que estén aplicando o bien se expongan a riesgos. La evaluacién médica
no tendra ponderacion.

11.1.2. En los casos que no se cuente con el médico del RENAP el candidato/trabajador /
podra presentar certificado medico de salud por parte de médico particular
debidamente timbrado, sellado y firmado.

11.1.3. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden
por el Jefe de Reclutamiento y Seleccion, el Subdirector de Recursos Humanos o
por el Director Administrativo.
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11.2. Descripcion del procedimiento de evaluacion médica

Paso o
Responsable Actividad
No.
i Cita al candidato para realizar la evaluacion medica.
Explica al candidato en qué consiste la evaluacion
médica, solicitandole fotocopia del DPI.
Analista de Recursos 3. | Acompafa al candidato a la Clinica Médica.
Humanos [, Il 1l y IV
4 Recibe de la Clinica Médica el informe del resultado de
' la evaluacion médica del candidato.
5 Ejecuta el procedimiento para la elaboracion de
' informes (ver numeral 12 del presente Manual).
Fin del procedimiento
ZN, / / /
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-
N

Analista de Recursos Humanos |, If, Il y IV

A

. INICIO |

vy [*]

Cita al candidato para
realizar la evaluacion
medica

,

Explica al candidato
en qué consiste la
evaluacion meédica

vy [3]

Acompana al
candidato a la Clinica
Médica

Yy [4]

Recibe el informe del
resultado de la
evaluacion medica

y [6]

Ejecuta el
pracedimiento para
Ia elaboracion de
informes
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12.Procedimiento para la elaboracion de informes

12.1. Normas del procedimiento para la elaboracion de informes

12.1.1. El Analista de Recursos Humanos o Profesional de Recursos Humanos debera
verificar que exista congruencia entre los datos consignados en la “Solicitud de
empleo” y la documentacion presentada, exceptuando el numeral 7 de dicha
solicitud. De encontrar inconsistencias en la documentacion, el candidato debera
presentar la documentacion faltante o actualizar el curriculum vitae.

12.1.2. Completadas las distintas etapas del proceso de seleccion, se procedera a elaborar
para nuevos ingresos el “Informe final de seleccidon de personal” (ver anexo 8) o
para cambio de puesto el “Informe de analisis de cumplimiento de perfil”
(ver anexo 9).

12.1.3. El Departamento de Reclutamiento y Seleccion debera incluir en el “Informe final de
seleccion de personal” los resultados que el candidato haya obtenido en cada una
de las etapas del proceso, conforme se detalla a continuacion:

Serle Operativa
Prueba de conocimiento
Sl Si NO NO
Entrevista
Aspecto a ponderar Sl NO Sl NO
: I ?ﬁgﬂ'ﬁn’ 5 10 10 10 10 10 10
: ‘I‘ Digitacion 5 10 10 10 10 10 10
b
: : Conacimiento 60 20 40 15 30 80 30 a0 30
Entrevista jefe
i 5 20 0 15 20 30 10 -
M*S‘:;f:s?:m' vl qo 25 25 25 40 15 15 15 s 15 s 20 40 40 40
Refer
Ime;gaﬁ 5 15 15 15 40 15 15 15 25 15 25
E: iencia en
xp:réme 10 30 30 30
Refarenci
wna‘:: 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5
Entrevista
somlcomu 5 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15
Total 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100
‘En el casn que el peril no requera srpenencia e puples se sumara al punteo de enfrevista soooeconamica ¥ sa aplicara el método matemitico de la regla de tas pars datermmar su equivalents.
“Me se realzaa la plusbe de ariegraia v digiacsn en los casos gue por naluraleza del pussio o sea ndispensalbls
o — e |‘\
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12.1.4. El"Informe final de seleccion de personal” debera contener lo siguiente:

a) Antecedentes generales.

b) Datos personales del candidato.

c) Aspectos familiares.

d) Analisis de cumplimiento de perfil.
e) Analisis de pruebas.

f)  Entrevista

g) Observaciones.

h) Referencias laborales y personales.
i)  Conclusion.

12.1.5. El"Informe final de seleccién de personal” se trasladara al Departamento de Gestion
de Recursos Humanos para el tramite correspondiente adjuntando la
documentacion indicada en el “Listado de verificacion de expediente” como
respaldo del proceso efectuado.

12.1.6. En el caso de plazas exentas se elaborara el “Informe final de seleccion de
personal”, exceptuando la literal d) e i) de la norma 12.1.4, asimismo, en el caso del
“Informe de analisis de cumplimiento de perfil” aplicara las mismas excepciones.

12.1.7. El “Informe de analisis de cumplimiento de perfil” para cambio de puesto se
trasladara al Departamento de Gestidon de Recursos Humanos incluyendo la
documentacion indicada en el “Listado de verificacion de expediente”, dejando
constancia de la entrega de los documentos por parte del trabajador, a través de
conocimiento.

12.1.8. Se informara a traves de correo electronico institucional u otro medio la propuesta
laboral al candidato/trabajador, donde se indique las condiciones de trabajo:
naturaleza del puesto, salario, lugar de trabajo geografica, renglon presupuestario,
disponibilidad para viajar y horario, siendo necesario que el candidato confirme la
aceptacion de las condiciones para continuar con el proceso, caso contrario, no se
tenga respuesta o no acepte la propuesta, el expediente se archivara.

12.1.9. Aunque el candidato haya completado y cumplido con el proceso de seleccion, no
implica compromiso del Director Ejecutivo a realizar la contratacion.
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12.1.10. En los casos que se estime pertinente, para la serie Directiva el “Informe final de
seleccion de personal” se elaborara con base en la propuesta de evaluacion que el
Departamento de Reclutamiento y Seleccion someta a consideracion y aprobacion
del Director Ejecutivo.

12.1.11. Los casos no previstos en el presente procedimiento seran resueltos en su orden
por el Jefe de Reclutamiento y Seleccion, el Subdirector de Recursos Humanos o
por el Director Administrativo.
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12.2. Descripcion del procedimiento para la elaboracion de informes

Responsable P:jo Actividad

Analista de Recursos : . : .
Elabora, firma y traslada el “Informe final de seleccién

Humanos |, II, Hl y IV / ” - i
. 1. de personal” o el “informe de analisis de cumplimiento
Profesional de Recursos i .
de perfil” segun corresponda.
Humanos
2. Recibe el informe correspondiente.
2 1 No se tienen observaciones, firma y sella el informe
o Continda en el paso No. 3.
292 Si se tienen observaciones, solicita que se realicen
o ajustes. Regresa al paso No. 1.
3 Presenta a la Subdireccion de Recursos Humanos el

Informe para autorizacion de gestionar la contratacion.

Si se autoriza, solicita al Analista de Recursos Humanos
o Profesional de Recursos Humanos que complete el
3.1, formato de “Autorizacion de contratacion o
nombramiento” (ver anexo 10). Continta en el paso No.
4.

Jefe de Reclutamiento y
Seleccion

3.2 No se autoriza. Fin del procedimiento.

Gestiona la propuesta correspondiente ante |la
Subdireccion de Recursos Humanos, maxima autoridad
de la dependencia donde se encuentra la vacante y al
Director Ejecutivo.

Traslada el expediente a la Subdireccion de Recursos
Humanos para continuar con el tramite correspondiente.

Fin del procedimiento
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12.3. Flujograma del procedimiento para la elaboracién del informes

N

4 Analista de Recursos Humanos |, II, Il y IV / Profesional de \\/

Recursos Humanos

A

Jefe de Redutamiento y Seleccion

«
v

e

INICIO

vlT

Elabora. firma vy rasiada &
“Informe fnal de salaccion de
personal’ o af informe de
andlisis de cumpkmiento de

perfil’ segln corresponaa

S

Recibe el informe
correspondiente

Si

Y

iSetienen

. observaciones? .~

v |22

Solicita que se

realicen ajustes

¥ 2.1

|: A

Firma y sella el

informe

y [3]
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de Recursos Humanos &
Informe para autarizacion
de gestionar la
contratacion

1« NO

v

© (Seautoriza? -

Sl

v [31

AN

Solicita al Analista de
Recursos Humanos o
Profesional de Recursos
Humanos que complete
el formate

v | 4

Gestiona la propuesta
ante la Subdireccion de
Recursos Humanos,
maxima autoridad de la
dependencia y Director
Ejecutivo

v [s]

Trasladael
expediente a la
Subdireccion de

Recursos Humanos

Y

FIN

e
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RENAP

o fax

Anexo 1. Listado de verificacion de expediente

RENAP

La gt NASIARA] A8 I Secianm

LISTADO DE VERIFICACION DE EXPEDIENTE
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

Nombrecompleto: |

Numero de telefonﬂ.

Codige Unito de lderltaﬁca_p_o_c_lrl:gm- : { )

| NUEVO INGRESO
CAMBIO DE PUESTO O ASCENSO

IP

elleelelelcleie/vvcleive] -

Sohcntud de empleo con fo?ograﬁa

ot
|

000000000

Ll

0 0000000000000k

| Currlculum Vltae a:iualuada

Fumccpra de Documento Peuonal de Identlflcacrbn -DF'!-

| Manitestacion voluntaria

1l
]
i
]
I
|
i
I
|

| otocopia de lilulo o diplnma clel L'Jttumo afo de estudios cursados

[Unhldl‘ltld de culeglado adlvn \ugente

FOIO"ODIG de Regustru Trmutarrc Llrnrlcadu RTU actualnzado

Fotocopia de carné del Instituto Guatemaltem de Segundad Soclai I(:SS— [Sr posee]

Tarjeta de sanidad

Constancia Transitoria de Inexistencia de Reclamacion de Cargos

| {Finiguito de la Contraloria General de Cuentas) :

{ ! Fotocopia de boleto de ornato (Exenciones, los mavorpq de 65 afos de edad Art 13 0iteral aJ
.. Decreto numero 121-96 Ley de arbitric de ernato municipal)

i ‘Fotocopia de licencia de conducir (Ingigue tipo) A BDEDM' | S

iO OO

|
|
|
|
|
i

cnstarma e cuenta bancaria del Ba']co ce los Trabajadores !Sl posee}

Antecedentes penales en original

i

0000000

Antecedentes policiales en ariginal

| Cunstaurus laborales

2 LBTTd

recomendacian pc'rmnal dt‘l' afno en curso

anmpla de otros diplomas, constancias o cert mraruones

Resuhado de Ia evaluacion médica

| Verific acion de referencias |

Informe final de seleccion
Nuevo Ingreso D

| de personal/ Informe de analisis de

0 0000000000

0 000
0 0000

I
i Cambio de Puesto
|

i 0 ascenso !
cumplimiento Perfil ! :
_Entregado por (nueve ingresol - | Firma: Fecha y hora |
{
|
1
|
] |

Fevisadopor: T Firma: SR Fecl

]

e T ——
i
|

i Nuta enmm&mncﬁmuam puesto, ob'un:r lanormaB6.1.15 dﬂ presente M.inlul
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Regntio Nocional de los Personas

Anexo 2. Manifestacion voluntaria

MANIFESTACION VOLUNTARIA

En la ciudad de Guatemala, el de de dos mil .
yo ,de___ afios de edad,
estado civil , nacionalidad , ocupacion o profesion de

con domicilio en el departamento de

y residencia en »
me identifico con el Cédigo Unico de Identificacién extendido por
el Registro Nacional de las Personas de la Republica de Guatemala, comparezco ante la oficina
del Departamento de Reclutamiento y Seleccion, de la Subdireccion de Recursos Humanos,
Direccién Administrativa, ubicada en el sequndo nivel, de la Calzada Roosevelt 13-46 zona 7,
Sede del RENAP, de forma voluntaria con el objeto de hacer constar a través de la presente, lo
siguiente: PRIMERO: Manifiesto que actualmente me encuentro postulando a una plaza en el
Registro Nacional de las Personas, para lo cual presento mi Curriculum vitae, junto a los
documentos solicitados para cumplir con los requisitos establecidos para el efecto, mismos que
respaldan el grado académico y todos los extremos que manifiesto en mi Curriculum vitae y
solicitud de empleo, estableciendo que la informacién y documentacion proporcionada por mi
persona, es veridica, fidedigna y correcta. SEGUNDO: AUTORIZO al Registro Nacional de las
Personas para que pueda corroborar, revisar y verificar los documentos que he proporcionado,
con el objeto de comprobar cada uno de los extremos manifestados y establecidos por mi
persona; asi mismo, para que pueda realizar las evaluaciones psicométricas, pruebas técnicas
o cualquier ofra prueba de confiabilidad que estime pertinente para poder ser considerado un
candidato elegible. TERCERO: Expreso que derivado de esta manifestacion voluntaria por medio
del presente documento gue cualquier exposicion falsa, falsificacion de documentos u omision
intencionada de cualquier detalle o informacion en el proceso de reclutamiento constituira motivo
suficiente para la denegacion de empleoc o prescindir de mis servicios si fuera contratado, por lo
gue EXIMO DE TODA RESPONSABILIDAD PENAL, CIVIL Y ADMINISTRATIVA DE
CUALQUIER INDOLE al Registro Nacional de las Personas y por toda incidencia que pueda
ocurrir al momento de la verificacion, corroboracion y revision de la documentacion. CUARTO:
Manifiesto que se me sefald que los documentos que no fueron entregados en la presente fecha,
podran ser enviados por mi persona a través de las siguientes vias: 1) al correo electronico:
reclutamientoyseleccion@renap.gob.gt, via electronica; 2) por medio de la aplicacion
“WhatsApp" al nimero que me indicaron, el cual es teléfono institucional propiedad del RENAP,
3) o bien personalmente si asi me fuera requerido; manifestando que la informacion a trasladar
es veridica, fidedigna y correcta. Consecuentemente, todos los documentos entregados en la
fecha relacionada en el inicio de la presente y aquellos que fueron entregados a través de las
tres vias oficiales descritas anteriormente; obran detallados en el ‘LISTADO DE VERIFICACION
DE EXPEDIENTE". QUINTO: Manifiesto que durante mi permanencia en el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion, de igual forma, durante el proceso de seleccion, me comportaré con
respeto hacia los trabajadores del RENAP, proporcionando la informacién solicitada,
adicionalmente, cumpliré con las siguientes normas: uso restringido del teléfono celular -solo en
caso de emergencia, asi mismo, mantenerio en modo silencio o vibrador-, uso de mascarilla por
padecimiento de alguna enfermedad viral, no retirarse durante el proceso sin previo aviso o
autorizacion, asi como, cualquier otra norma que se indique para la permanencia en el RENAP.
SEXTO: Manifiesto que no tengo limitantes para optar a una plaza en el RENAP, de acuerdo a
las prohibiciones enumeradas a continuacion: 1) Articulo 30 del Decreto Numero 90-2005, Ley
del Registro Nacional de las Personas: “Prohibicion. Los parientes dentro de los grados de ley
de los miembros del Directorio, de los miembros del Consejo Consultivo, del Director Ejecutivo,
del Director del Registro Central de las Personas, del Director de la Oficina de Procesos, del
Director de la Oficina de Verificacion de Identidad y Apoyo Social, no podran optar o desempenar
cargo alguno dentro del RENAP, durante el periodo que sus parientes formen parte del RENAP
ni dentro de los dos (2) afos siguientes, contados a partir de la fecha en que hayan cesado
definitivamente en aguellas funciones, sin perjuicio de las demas prohibiciones establecidas en
las leyes respectivas. Si posteriormente al nombramiento alguien resultare incluido en la
prohibicion, el mismo sera nulo de pleno derecho. 2) Articulo 7 del Acuerdo de Directorio No. 56-
2022, Reglamento Interior de Trabajo del Registro Macional de las Personas -RENAP-:
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“Prohibicion. No podran optar o desempefiar puesto alguno en el Registro Nacional de las
Personas, los conyuges y demas parientes dentro de los grados de ley de los Directores,
Subdirectores, Registradores Civiles de las Personas, Jefes y Coordinadores durante el tiempo
que sus parientes formen parte de la Institucidn, siempre y cuando no sea dentro de la misma
dependencia y no se encuentren comprendidos dentro del articulo 30 de la Ley del Registro
Nacional de las Personas. 3) Articulo 26 del Decreto Numero 63-88, Ley de Clases Pasivas del
Estado: “Cuando una persona jubilada con cargo al régimen de Clases Pasivas Civiles del Estado
conforme esta Ley o conforme disposiciones anteriores, reingrese al servicio publico en los
Organismos del Estado o de sus entidades descentralizadas o auténomas, su jubilacién cesara
de inmediato, teniendo derecho a la revision del expediente respectivo por el nuevo tiempo
servido y a que se le otorgue el beneficio derivado por dicho tiempo y cuando hubiere contribuido
al financiamiento del régimen conforme esta Ley. El derecho a revision a que se refiere este
Articulo corresponde ejercitarlo Unicamente a la persona jubilada o a su representante legal’. 4)
Articulo 15 segundo pérrafo del Decreto Numero 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios y Empleados Publicos: “Ninguna persona podra desempefar mas de un cargo
o empleo plblico remunerado, excepto quienes presten servicios en centros docentes o
instituciones asistenciales y siempre que haya compatibilidad en los horarios.” 5) Articulo 16 del
Decreto Numero 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Publicos: “Impedimentos para optar a cargos y empleos publicos. No podran optar al desempefio
de cargo o empleo publico quienes tengan impedimento de conformidad con leyes especificas y
en ningun caso quienes no demuestren fehacientemente los méritos de capacidad, idoneidad y
honradez. Tampoco podran optar a ningtn cargo o empleo publico: a) Quienes no rednan las
calidades y requisitos requeridos para el ejercicio del cargo o empleo de que se trate; b) Quienes
habiendo recaudado, custodiado o administrado bienes del Estado, no tengan su constancia de
solvencia o finiquito de la institucion, en la cual presté sus servicios y de la Contraloria General
de Cuentas; c) Quienes hayan renunciado o perdido la nacionalidad guatemalteca; d) Quienes
no estén en el pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos o hayan sido inhabilitados para
ejercer cargos publicos; e) Quienes hubieran sido condenados por los delitos de enriquecimiento
ilicito, narcotréfico, secuestro, asesinato, defraudacion tributaria, contrabando, falsedad,
apropiacién indebida, robo, hurto, estafa, prevaricato, alzamiento de bienes, violacion de
secretos, delitos contra la salud, delitos contra el orden institucional, delitos contra el orden
publico, delitos contra la administracion publica, delitos de cohecho, delitos de peculado y
malversacion, delitos de negociaciones ilicitas, aun cuando fueren penados Gnicamente con
multa, en tanto no hayan cumplido las penas correspondientes y en ningln case mientras no
transcurran cinco anos de ocurrido el hecho; f) Quienes hubieren sido condenados por delito de
accion publica distintos de los enunciados en el inciso e) de este articulo, en tanto ne hayan
cumplido las penas correspondientes y en ningun caso mientras no trascurran cinco afios de
ocurrido el hecho; g) El ebrio consuetudinario y el toxicomano; y, h) El declarado en quiebra,
mientras no obtenga su rehabilitacion.” SEPTIMO: Asi mismo, manifiesto que como candidato
estoy debidamente enterado de la pena relativa al delito de perjurio, tipificado en el articulo 459
del Decreto Numero 17-73, Cédigo Penal; bajo juramento de ley DECLARO: que todo lo
expresado en la presente, es cierlo, fidedigno, correcto y exacto. Aunado, expresamente
renuncio al fuero de mi domicilio y me someto a la jurisdiccion de los tribunales que el Registro
Nacional de las Personas -RENAP- elija. No habiendo mas que hacer constar se concluye la
presente, firmando el postulante en el mismo lugar y fecha de su inicio.

FIRMA DEL POSTULANTE
Nombre del candidato:

Codigo Unico de Identificacion -CUI- del candidato:

Fecha y Hora:
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- BRENAP
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SOLICITUD DE EMPLEO
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

Na. de solicitud:|
Fecha:|

1. INFORMACION PERSONAL

; Nnmbrecompizto [
Dlrec:lon de res&dem:m I
e e e o Adherir fotografia
| Edad ]
Cédlgo Uﬁﬁ-o-ie_ Identificacién | o
Ul 1 :
‘Numero de Identihl:aclén - ) Nimero de afiiacion —l
Tributaria ~NFT— N 1G55;
Grupo étnico:; ] | Profesién u oficio. ]
[ No. de Colegiado: p | . I .Cdeé-m-’" que Wﬂ'@-‘“_ ce: | ) . _ —
{ No.de licenciade [ { Tipo déiii:éﬁéii[&e] I’TIQ&B&&E&HE&&E&&EEE"
conducir: conducir: licencia de conducir:
“Numero de teléfono Nomero de s
| celular: —I teléfono: ] g { i 2 ’ A
2. DATOS DE FAMILIARES
.a;';‘bmd;l_‘;r‘wue: _ﬁ___._.__;T..___ et s e e v
Cédiga Unico de Identificacion ‘, e_‘_ e l |
NS R N e |
Lugar detrabajo: i [Greoqueocups: | i
DlrecciEnL -M‘_&““‘T . . } Numero de teléfono:
Hljos (si hene rnas de 5 agregue Ius datus en ho}as adlclumles]

P | Edad | Escolaridad | Institucion
T e T | . [ n—
¥ 1 ) T
! I |
- -——-Ji———~—ﬁ-T———— e —I .
| ]
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|
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Institucion
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| | | |
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: Nival basico { ; i
e e £ e | Sl ]

| Primaria } ] H |

d i !

Btdoacwaimente. | s Q wQ [ osrodeetuan | |
Sisu respuesta es “SI”, indigue i T ]

| que di |
e e T e s e T T b e et e 2 et e o g e }
i Otros estudios y/o conod T |

e i ——— ——e P
Otraos cursos de actualizacion :
relacionados con su profesion: ]
Otros conocimientos o |
habilidades: |
- — ooz oo - e

Conocimientos en sistemnas
computarizados: |
Premios o menciones honarificas i
obtenidas: :
N A LR BAr 1. 0 ' Idioma adicional (maya o extranjero) R ) o
idioma [ Lectura (%] [ Eseritura (%) ] Conversacion (%)

| l i |

S e AT ] I 0 i

— - N R A i " e | " SR e P St |

| . e i 2 ) 3 = =
ar de trabajo; : O, Bobvi, e ;
Ii tug o T " ) P ____Privadu'. | O _ |

Drecobn T | |
Nmewodeteldforo: | [Giodeinegoco: |
Fecha de ingreso. | - | Fecha de salida:

Puesto inicial: [ puesto actual o final:

2555 s § e 1)

Sueldo inicial: ] | Sueldo actual o final:
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j inmediato:

Mativo de su retlr& (uséndn
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Rustaba de su lugar de
| trabajo:
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gustaba de su lugar de
trabajo:
£5¢ pueden pedir
_referencias?;

J=0w0

Si su respuesta es '
B | "NO”, Por qué?
SEGUNDO TRABAJO MAS RECIENTE

| Girodel negocio: |
| rechsdesalida: |
| puestoactual o final: |
| Sueldoactualofinal: |

' Numero de teléfono:

| Fecha de ingreso:

Puesto inicial;

il

| Direccion: i
i

I

I

Sueldo inicial:

i :r;""’“ prusioa bsjo st sO v *S|*, cuantas
|

HET,

r Prestaciones adicionales a
| las de Ley:

! Funciones principales
| desempefiadas:

Logros relevantes:

| Nombre de su jefe Puesto de su jefe l
= fiato inmediato:

Motivo de su retira (cuando
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Lo que mas le gusta o
gustaba de su lugar de
trabajo:
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AP

A Pagintio Nocions! o 1ae Perronog

anmherros 'I'é“gus_tac ) 1
1 guslta_badesulugarde

e | OwO Ererlll

N _ TRRGRTRABMOMASRECENTE
R J }%&%8R=ﬂm__
' Direccion {
| Numero de teléfono; { ) 5 Gira del negocio: i - ‘
__I;:hgi;we_saf_ - _i e e e e I_F;d;ade e i . = .

| Puesto inicial | | Puesto actual o final: | ]
I Sueldo inicia! i —1 Sueldo actual o final, [ -

'Sisu respuesta es
| "SI, cuantas
§ personas:

| targo:

. Ha tenido persanas bajo su Te) 1)

[ Prestaciones adicionalesa 'l
plosdeley: ) e o

I Funciones principales
i desempediadas:

i Logros relevantes:

Nombre de su jefe r Puesto de su jefe
_inmediato: Iinmediato:

Mativo de su retiro {cuando
. aplique):

Lo que mads le gusta o

gustaba de su lugar de
! trabajo:
| Lo que menaos le gusta o
| gustaba de su lugar de i
_ trabajo:

5. ESTADO DE SALUD EN GENERAL

¢ta padecido alguna enfermedad dentro | o e [ 'Si'su respuesta s i,
 de los Gltimos 3 afios? especifique:
| ¢Mantiene alganmmm médico? ssQno @) St bl foieg s
¢Tiene alguna discapacidad? sQOnoQ [SERERSEE
| : ~ : 5i su respuesta es "SI",
| ¢Tiene seguro médico? sQuoQ Sointdnines .

Pidgina 4|6
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RENAP

Sacionnl an we Paranat

£Esta embarazada?

[ sQwO |

¢Padece de algdn tipo de alergia?

i Qw0 |

iEs alérgico a la penicilina?

BEToXTo M I

dUtiliza lentes?

2] o 10T o K

i Tiene perforaciones por aretes?

SQWQ |

¢Ha estado hospitalizado? S| O NO o At MZ:’:E:'” “Sl‘l :
Fuma? | 5O no O 3 = m;mn;‘;s‘“'

= X RO ' Si su respuesta es "SI,
éIngiere bebidas alcohdlicas? | S O NO O

| indique frecuer_u—:a_a_ 3 )
Tipo de sangre- I_ l _______
Nombre cornplelo de la persona para 1 - Niimerd telefonico:
caso de emergencia; B s

Nombre completo de |a persona adicional Nimero telefonico:
para llamar en caso demergend_a_;___ il B S

Puesto al que aplica: [ - _ l_Expectativa salarial: l o

Tiene disponibiidad dehorzrio? | SIONO Q) | et PES

¢ Tiene la disposicion de viajar como

parte de su trabajo? Slo - O s i . y St .
=S Sisu resnuesaa& “SI'

E5 Jubilado: 5'0 Na O especifique: ¢ Por cudl institucion?

W ) _‘_"""_ i Si su respuesta es "5,

£ Pe""““‘“’“ l S'O no O especifique: ¢Por cuslinstitucion?

{Posee pasaporte \rlgenle? SlO NO O l

prueba de confiabilidad?

¢ Tiene la disposicion de realizarse la 1

sQne O

Si su respuesta es "NO”,
especifique:

¢ liene familiares trabajando para
RENAP?

Si su respuesta es "SI°, indique su
parentesvauestb

5O no O

Fecha en que puede iniclar a
_Iaborar en RENJ\P

casos de Ley:

Se encuentra 1nhab|||ladn Segun Ius Ir

szo NOO

Slsu mpuesu es "SI,

especifique:
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Tiempo de conocerlo

8. REFERENCIAS LABORALES (si posee experiencia |aboral, de preferencia que hayan sido sus jefes inmediatos)

No. Nombre completo l Nimero de teléfono I Puesto del exjefe
al — - ) |

] '

|
w

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|

|
o S} g 1
|

1

|

E

|

|

|
j—
i

i

|

1

i

INFORMACION RELEVANTE:
pruebas técnicas o cualguier otra prueba de confiabllidad que estime pertinente para poder ser contratado.
prescindir de mis servicios si fuera contratado.

FL COMPLETAR ESTA INFORMACION NO IMPLICA CONTRATACION ALGUNA,
TODA INFORMACION FROPORCIONADA EN ESTA SOUCITUD SERA UTILIZADA EN FORMA ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL

Firma del solicitante

i.Declaro gue toda la Informacidn proporcionada anteriormente es veridica, correcta y autonzo a RENAP para que pueda realizar las evaluaciones psicometricas,

ii.Cualquier exposicidn falsa, falsificacidn de documentos u omisidn intenclonada de cualquier detalle constituird motivo suficiente para la denegacion de emplec o

Pédginablb
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Anexo 4. Verificacion de referencias

VERIFICACION DE REFERENCIAS

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

Fecha:

1. INFORMACION DEL CANDIDATO

| Identificacion -CUl-: I

2. REFERENCIAS LABORALES

i REFERENCIA LABORAL | |
— — - - A ———— et em——— e e Pt —————— 1}
i Nimero de
Lugar de trabajo |l ST I |
e S
...fesr_'_a_E?.*:rs.wa_-_ el | Fecha de salda: | 5
| Principales a . -
L rt:spon.ubllidades Il
i = - - - R [_ e a———— =
¢Ha lenido personas o | !
| i i sl ONOO | personas tuvo a | i
! 1 |_su cargo? i
| éManejd valores o g o NO O } | tCusnto dinero ‘

efmm? — - s O PSS R—— e i m@?
| Desempefiolaboral: [vaio [O |fegir | O |swro]| O bt | O [Snomecon | O
__ Aspectas a calificar {siendo 1 el minimo y 5 el mdxima)

|

|

i

e 1
4

_ Aspectos | Puniaje | Observaciones WA
"Honestidad y . T T '
| Calidad en el trabajo | !
| SRR AT O A S A e = X =L =i = — — —— !
| Ftica profesional y | |
| valares morales ekt 12 e
! Total i |

| Motivo del retiro:

I Mo | T Finalzacon r
| | acuerdo | O J O

del contrato

| ¢volveriaa | [FETT [

| contratario? | Orno O tPorqué?.

Tosdd Y R ¢ =

| Nombre de quien | = -

| brindofareferencla: | |

! REFngNCln LABORAL I

| Lugar de trabajo: | ] NI:I:I:EI’D de | |
- B ' Puesto final: e —— 1

) ¥ Fechadesaitss | F—
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ENAFP

o
[ principales - o ' i
responsabilidades: |
: o ) <Cudntas R = e
setndepenaweal 5 Yo O personas tuvo a :
Clri(l. i e SUCBI"Q? |
£Manejo valores o ¢Cudnto dinera i
efectivo? ] s Qo O | maneij6? |
Desempefio laboral. | | Malo 10|ﬂegular ¥ [mume[Emaeme_,f O |sninformacien | O |
I e “"__-_-_Aspe:_ o _tos aﬂmh-___mn_ﬁﬂ- lQI rnlrlhrn\f!aelméﬂno} =ruiee e r : i
Aspectos i Puntaje 1 Dhservaciones
e — - - —
confiabilidad | 4
Calidad en el trabajo | [ ?
ainpf = v I = et — = _ Bt -
valores morales i | R ol R
Total ; | . s e
TR i iumm o ::Ilﬁriddﬂ 1 0 | Despido ] @) lnenunclajolneorgamucldn E O i
L Volveria [
! siQno O Iel‘or qué?: f !
_ - ——
Nombre de quién | |
brindo |a referencia: E l ki I I
) REFERENCIA LABORAL Il ) B B 1
e [ ] |
| Puesto inicial: | | Puestofinal: | {
Fecha de ingreso: [ . i Fecha desalida: | = o .
Principales T
respansabilidades: !
i éCudntas | |
£44a fenitio peronias 3 sQno O personas tuvo a | |
s canpe su cargo? ] I
dbﬁaﬂmU ] 8 O iio o | i:‘.;u&m;dimm
Desempefio faboral: | | Malo 1 O | Regular "."O | Buena | O | Excelente | O '[Slninfmmacim i O‘_.
<  Aspectos a calificar (siendo 1 el minimo y 5 el méximo) Rl
Aspectos I Puntale. I Observaciones 5
I"""_'.' "“l 'v .I B B e S S s 4 8 B - p—
confiabilidad R, | N——— i = - =
Colidad enelrabao | ]
o e —————— . —ees o =z
valores morales. A il o S . R |
Total
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% Mutuo | [ Finalizacion = n DI R k
i ] 0 [ [O [ | O [ Oftmmimin] O

i T LA
st i snO no Q |aPnrqui?

Nombre de guien T ! ; l S S - ]
| brindo la referencia: l | Pucsto; I
2] |: i-
e e — !
3] | . N —

e —— '§|'
4 :
ol S — D
L8 A [V ——
Nombre y firma de verificador
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Anexo 5. Entrevista socioeconémica

ENTREVISTA SOCIOECONOMICA
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-
Fecha de la entrevista
1. INFORMACION DEL CANDIDATO
| Nombre completo; J '
E Codigo Unico de identificacion ]i T ""‘“""“"'"‘% i |r ' ' "'m'_ T
-CUI- ! g . i
: ‘ ] — e et
| Estado civil: ] T Actusi 2 l
_é‘FJgné H]A;;?_ TERh e _--i ) _5l O NO o é(?uiﬂ‘l-bs? B E B
| Direccion de residencia: | ' i =
E Direccion actual o para recibir 1 =" SRS N
cormesp fencia: i _‘_
" Nomero de teléfona residencial: | | Nimero de celuia: | B |
e = = e
Es jubilado: ss O no O especifique: ¢ Por cual .
o institucidn? i ,
Sisurespwemes“sr'. ? —— — ]
Es pensionadc: s O no O especifigue: ¢Por cudl | |
| | institucién? i —
Disponibilidad de iniciar labores: | | Inmedata: | O | 1sdasdetey: | O | owoes '
indicarjarazen: | i o ) -
L__ : Aspectos personales |
T s reve— = = - - e . re— ]
| Principales cualidades y
| habilidades:
f Proyeclos o metas personales a
| futuro:
1
| Por qué se le debe de |
f contratar?
| Educacidn formal y complementaria
i
f Estudios universitarios:
| 5 !l-—'—" ety e e e e e e e et e |
| Estudios de nivel medio: | .
| |
!.... i — e e e e
(_’f_) {Rendp.Guatemals

Vs
Validado pﬁr: 1/
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————— - S
| Otros conocimientos o ; |
habilidades que posee: ; |
I ]

' Otro idioma, ademés del
| espafiol

ATOS FAMILIARES DEL CANDIDATO

Nimero de Lugar de o
Nombre completo IEdad it Ocupacién Rl [ Nacionalidad
] 1 '. I
| | | i i
I . ] T ]
| a I
e e e - — — e = <5 —_—— __._;_‘f
5l O NO 0 :
Muybuena: | O [Buam: i (o] [M:Ia:‘ (o] Muy mala: } O |
. e S R Datos de hermanos T el 4
En orden descendente iqué ‘ I Nidmero de hermanos de l
numero de hijo es en su familia? papd y mama; i
f Ndmero de hermanos |
i vt | s !
) : En general, 2c6mo . |
I{l‘im’\e relacidn con sus medios Slo NG 0 1 i P o
ermanos? Bi3eio
il AN et e | ellos? _ T
. et e s ST - .
¢éTiene mlacldn con sus il
sl ssiOno O describe la relacion con |
o ellos? |
Nombres completos de hermanos I Edad | Dcupa:ldn i Lugar de nacimiento I Nacionalidad
'F-.. == e e smestns i...._._ eduasaben = e e T [_ = = — -
| | I [ ]
: : _ - N |
| —— N . B e
.r T F —
I = e sl i = ._.i.:‘ij"_‘.'."_"_
i Datos de nﬂrm.rge parejaono\do (a] (mn!urrne aplique}
E__lfl_om_b@_comp!em: i T__-_. T - -I Edad: iL -
| Lugar de nacimiento: | | Nacionalidad: i
| Codigo Unicode | = S i SSSES
| Identificacion -CUI-: I 'l I
: ipo de relacion: ] i E‘::wol “: Bidll o |
| tPlanesdeboda? | i O No O | iRazén? S Soe=e=— s e FE

A
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. AENA

Gielra MOTINAC! e DT AErIaral

| ¢5e ha separado de e
| su pareja?

I (o) NO 9]

i éRazon? !

|_parejaes:

[wwe] © [ o fwi]

Muy ma-ia: 1

[Descripciondela |

L2 relacion con s J _
T
relacion con la i
4

Describa su dindmica | o o N
familiar: .
Datos de exparejas
Nombre de expareja o relacién sentimental e Numero de hijos | Se mantiene algiin tipo de
significativa o vachi faopevs en comin relacion sentimental
! \ !
f ! |
| 8 = i = et oy e e
|
I K _ |
]

Datos de hijos (orden descendente)

| Hijo nimero 1

[ Nombre completo | edad | ‘Lugar de nacimiento | Ocupacién | Nacionalidad |
Institucién donde estudia | Grado que cursa ] Pago mensual I ﬁ:::‘" a‘:fm”"t":;’
- . | ———— SO
Estado civi | “dmm;ﬁe I Lugar de trabajo I Puesto I Tiempo de laborar | Salario
| —— I o | I S !

; Hijo nimero 2

Fdad Lugar de nacimiento |

Nomre completo |
1.

| 1 Nacionalidad
-.' -.- .'__'!-.."__'T e I I e re e T T 'I + -. — - . ]

Institucian donde estudia [ Grado que cursa I Pago mensual l <De q,u ‘éﬂ dey d;
[ils SITHCTILE
—_— —— — ;

| Estado civil | hijos Lugar de trabajo I Puesto | Tiempo de labarar | Salanio

e e T e T
| —— I '. - —
1 Hijo nimero 3 i
[ Nombre completo | Edad | Lugar de nacimiento | Ocupacion | Nacionalidad
r iy (e iR N——————

I ¢De quién depende

i |

r————
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BENAP

3. INFORMACION ECONOMICA (en quetzales)

------------- e— T e e =

Gastos personales: Colegiaturas:
Alimentacion; Renta o aporte a su vivienda:

|
Servicio de agua potable: Servicio de energia eléctrica: : |

Servicio de teléfono: . e :

Servicio de cable: Servicio de internet:

Servicio de basura: : 7 Gastos de transporte: :

_Ser;;ciudéemplead;&;ﬁé_st_ﬁ:' S i Otros:

Propia: O Valor aproximado de la vivienda: [
B OR T Familiar: O Nombre del propietario del inmueble: . S
Vivi i e = "
e i Alquiler: O Monto mensual de alquiler: !
ey | Huésped: O Monto de contribucién: I
19!1"&“0; o‘inmuehles :- S Te—— S S e
registrados a su nombre:
G ) R
¢Con quién? | saldopendiente |  Motivo de deuda | Seencuentraaldia |  Cuotasatrasadas
—— - = _
| | [ |
dedd o com S R ol =wily ___Cuentas bancarias
Nombre del banca Tipo de cuenta Saldo aproximade | Activa

| ssOn O |

|
Sp— 1 -~ _
i L - | [sO% O
L e JsowoO]
: ] SO O |
i 5 B o 3 j _._.__ __ e :’;IO-JO-(')"
I e ,'_ = "_‘_h SioND 0 |

Limite de crédito

e
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!
2 > Lowi, ~ T Vehl'culospropios ) a o __{
Tipo de vehiculo ] Marca | Modelo | Placas
il = I II ] 1
= e L e [ i
. ; e -
.............. ; e e e e e 23
| | |

4. MANEJO DE VALORES E INFORMACION CONFIDENCIAL

Situacién 5 [ NO ! : I'.‘t_t_escnba :

O | O [Wmpere |

; 2Ha manejado varure§6 dinero en efective?

| ¢Alguna vez tuvo Taltantes o sobrantes significativos?

| ¢Alguna vez realizo préstamos personales del dinero que
| mangje?

!
|
f
| eHa manelada Informacion confidencial de {as EMpresas en l
|

! las que ha laborado?

i eTuw algun probbema con el manejo de esta informacion? O O 3 ?.Cﬂrno lo resolvio? E
| éAlpuna ver proporciond esta informacién a personas no | i
| autorizadas? O £C0ﬂ_qtié finaida? |

! éPosee en su poder documentos confidenciales, expedientes
|_oinformes de sus empleos anteriores?

| ¢Solicitd autorizacion para retirarios? ==l

(o] 2Por qué?

INFORMACION LABORAL {en forma

Trabljo Dﬂual ] mts reciente

| 0 f T T ] pablico: | | Rengion: ||
: Lugar de trabajo: : i =
i ‘aaklnm@: i "1 Fecha salida; g _ _-__
CPvestoimeak | [Peesioacwalofimat [

Funciones principales desempefadas:

; e r _-,-L.__! = i e T e e

Ha tenido personas bajo su | Sisurespuesta es “SI*,

il AR S s ol ° O " O | cuantas personas:

Prestaciones de Ley: { - !Moﬁwdasuretim‘ i R
’Luquemaslegumnsustaba | . T o i
| de su lugar de trabajo: I
| Lo que menos le gusta o = 1
| gustaba de su lugar de trabajo:

Vi
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| Podemos pedir referencias: | s O N0 O | ¢por qué?
Segundo trabajo
Lugar de trabajo: o pblico: | () | Rengién: |
R Privado: O

Fecha de ingreso: | Fecha de salida [

Puesto inicial: | Puesto final: |

Funciones principales desempefiadas;

Sueldo Inicial: | | sueldofinal: |

Ha tenido personas bajo su & Si su respuesta es “SI”,

cargo: l S o I“'DC) cuantas personas:

Prestaciones de Ley: ] | Motivo de su retiro: |

Lo gue mds le gusta o gustaba

de su lugar de trabajo:

Lo que menos le gusta o
_ Bustaba de su lugar de trabajo:
| Podemos pedic referencias: | 51 N0Q | ¢por qué? _ -

Tercer trabajo
piies | Q3 | Rengon ]
Lugar de trabajo; — s
e ) Privado: 8

Fecha de ingreso: ! _ ’I Fecha salida: i . o —

Puesto inicial: | Puesto final: 3, | o 1
 Funciones principales desempefiadas:

Sueldo Iniciak: | | Sueldo final: I

Ha tenido personas bajo su ‘ <l O NOO Iﬂmﬁspumes‘ﬁ”

cargo:

Prestaciones de Ley: 1 | Motivo de suretiro: |

Lo que mas le gusta o gustaba L

de su lugar de trabajo:

Lo que menos le gusta o ]

gus ‘ de su lugar de trabajo:

Pnden'nos pedir referencias; ' Slo NO 0 I éPor qué? l
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Frecuencia
I S l NO Diario [ Semanal 1 Mensual [ Ocasional |
¢Fuma? £ s M O o s g o o i 1
¢Ingiere bebidasalcoholicasz | O | O | ] [ : ] - ]
¢Consume alpin tipo de | |
sustanci lega” © O L 0 Y 5 R S =
5 :h :
Preguntas st | NO éPor quién? Metivo & ‘:Smr’;ﬁ:m Estado del proceso
Zﬂl&univez ha sido i I ! ) | ] [
_demandado? i O | o . | ]
T ] haceclants D o na
i A quién? | Motivo . | Estado del proceso
¢Usted ha demandado a O i &g tiempo? P
alguien? i !
] P i A “iPorcudnto | dHace cudnto |
¢Alguien de su familia alguna O Yol B A tempo? |  tiempo?
vez ha estado detenido? i i |
L |
I | Motivo ¢Donde? | iPor cudnto ti
¢éUsted alguna vez ha estado | '®) i O I kol ato tiempo? |
detenido? ! ' ! i
I | S i
7. OBJETIVOS O PLANES DE VIDA
Pregunta [ Describa

éPor qué motivo quiere usted laborar en '
RENAP? |

<Qué apaortaria usted s obtuviera el empleo en
RENAP?

¢Como se enterd de la plaza?

8. CONDICIONES DE TRABAIO

¢ Tlene familiares trabajando para RENAF? ! £Qué puestos ocupan? l ¢Cudl es su parentesco?

i

!

| E—— |~ 3
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- RBENAP

Rygiiren Nociomok di ime B

é5e encuentra participando para ocupar algun cargo de eleccién popular?

*Segun Acuerdo Gubernativo nimero 18-98, Reglamento de 1a Ley de Servicio Civil Articulo 61: Licencia para ocupar cargo de eleccion popular.

9. ASPECTOS RELACIONADOS CON SU HONESTIDAD

Pregunta oS l-wo |

LDurante este proceso usted ha sklo otalmente honesto conlos detos queproporeiond? .. | O J O |
| ¢Ha presentado usted algin documento falso o alterado durante el proceso de aplicacion? e O O 4
¢Ha omitido alguna informacién que usted considere que pueda afectar su proceso de contratacion? E O ] O .

INFORMACION RELEVANTF:

i. Declaro que toda la informacion propercionada anteriormente es veridica, correcta y autorizo a RENAP para que pueda realizar la confirmacién
de los datos que se proporciona.

il.Cualquier exposicion falsa, falsificacién de documentos u omisién intencicnada de cualquier detalle constituird motivo suficiente para la
denegacion de empleo o prescindir de mis servicios si fuera contratado.

TODA INFORMACION PROPORCIONADA EN ESTA SOLICITUD SERA UTILIZADA EN FORMA ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL

Observaciones

Aspectos calificados Punteo obtenido

Punzualidad

Presentacion

Firma del entrevistado Firma del entrevistador
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AUTORIZACION DE PRUEBA DE VERIFICACION Y CONFIABILIDAD
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS-RENAP-

En la ciudad de Guatemala el dia de del afio . yo
. de afios de edad, de estado
civil ., guatemalteco (a), me identifico con el No. de Documento Personal de |dentificacién

, extendido por el Registro Nacional de las Personas —-RENAP-, manifiesto que

encontrandome en el libre goce y ejercicio de mis derechos:

Me presento a la Sede del RENAP, de manera voluntaria y libre de coaccion, coercion, engafio, amenazas, promesas
de recompensa o inmunidad, en atencion a la cita programada con el objeto de someterme a una Prueba de
Verificacion y Confiabilidad, para comprobar la veracidad de mi declaracion respecto al proceso de

Exponiendo que he sido debidamente explicado(a) y tengo entendida la naturaleza, el procedimiento de la entrevista
y Prueba de Verificacién y Confiabilidad, habiéndoseme hecho saber del derecho que me asiste de rehusarme a ser
sometido a la misma. También es de mi conocimiento que puedo cesar de hablar y dar por terminada la prueba en
cualquier momento sin perjuicio alguno, a sabiendas de que el proceso quedara inconcluso.

Por lo anteriormente expuesto, en este momento realizar la Prueba de Verificacion y

Confiabilidad, declarando que me encuentro, en buenas condiciones de salud (fisicas y mentales) y
tengo impedimento para someterme a dicha evaluacion.

Al aceptar la Prueba de Verificacion y Confiabilidad exonero, absuelvo y libero de toda responsabilidad al Registro
Nacional de las Personas -RENAP-, sus personeros, trabajadores y al examinador de los resultados derivados de la
entrevista y/o Prueba de Verificacion y Confiabilidad, asi como de cualquier asunto, acto, consecuencia o caso que
pueda surgir. De la misma manera, doy mi autorizacién expresa y me encuentro debidamente enterado (a) y de
acuerdo en que se pueda revelar en forma verbal o por escrito los resultados y conclusiones de la entrevista y de la
prueba, incluyendo pero sin limitarse a las conversaciones, comentarios, confesiones o declaraciones hechas por mi
persona durante las mismas.

Por lo que consciente del contenido de la presente autorizacion, objeto, validez y efectos legales que la misma
conlleva, acepto, ratifico y firmo.

Nombre: cur: Firma:

En el caso de no autorizar la evaluacion explique sus razones brevemente y seguidamente firme aceptando y
ratificando lo expresado.

Nombre: Cul: Firma:
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Responda a las pregunias marcandolas con una "X en la casilla de Si o NO

¢+ Recibio usted algun dafic fisico durante la entrevista y la Prugba de
Verificacién y Confiabilidad?

¢ Recibié usted algin maltrato verbal durante la entrevista y la Prueba de
Verificacion y Confiabilidad?

¢Fue usted presionado(a) Psicologicamente durante la entrevista y Prueba de
Venficacion y Confiabilidad?

¢ Recibio usted algun tipo de acoso sexual durante la entrevista y Prueba de
Verificacion y Confiabilidad?

Fue usted forzado a realizarse la entrevista y Prueba de Verificacion y Confiabilidad?

Si

sl

Sl

O o o o 0O

Sl

nol[ ]

No[ ]

nol ]

NO‘:]
NO‘:[

Comentarios:
Yo, . de afos de edad, de estado
civil . guatemalteco, de este domicilio, me identifico con el Documento Personal de Identificacién

y Cadigo Unice de Identificacion

. extendida por el Registro Nacional de
las Personas -RENAP-, manifiesto y declaro que los datos proporcionados en la presente autarizacion son veridicos

¥ han side proporcionados voluntariaments y sin gue exista ninguna presién o coercidn sobre mi persona.

Firma

temals @Qu_'n.pgl J.rupapgt 4230&7321 @} www m;;:s,g;.oh.-g't: _
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Anexo 7. Resultados de la prueba de verificacion y confiabilidad

“ BENAP

RESULTADOS DE LA PRUEBA DE VERIFICACION Y CONFIABILIDAD
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

DRS-PVC-  -2024
FECHA DEL PROCESO:

Nombres: : | Primer apelido: Segundo opelido: Apeliido de casada:

Después de analizar cuidadosamente, estudiar, evaluar los resultados y las graficas vertidas en la Prueba de
Verificacién y Confiabilidad, se determina que - se detectaron respuestas significafivas a las preguntas.
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Anexo 8. Informe final de seleccion de personal

REA’ A ”’%

INFORME FINAL DE SELECCION DE PERSONAL
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

Fecha:

1. ANTECEDENTES

£l presente informe describe las habilidades y cualidades a nivel laboral del candidato  Haga clic o pulse agul para escribir texto, ; quien aplica a la
plaza de Haga clic 0 pulse 3gu para escribur texto | Se describen los aspectos relevantes del proceso de seleccion, que tendran mayor incidencia en
el desempefio de diche cargo.

2, DATOS PERSONALES DEL CANDIDATO

Se describen los datos generales del candidato; nombre, edad, estada civil, fecha v lugar de nacimiento, direccidn de residencia, profesion,
Decumento Persanal de Identificacidn, con Cédigo Unico de Identificacion.

3. ASPECTOS FAMILIARES

Se describen los datos generales de la familia del candidato y en que se basa la refacidn. Proyectos o metas profesionales a corto, mediano o largo
plazo.

4 ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL

Se detalla el nombre del puesto al cual aplica el candidato, direccidn, subdireccidn y departamento, perfll requerido, fundamentando que el candidato
cumple con el perfil requerido, tanto en formacidn académica como en experiencia previa, segin corresponda

5 ANALISIS DF PRUFRAS

a. Digitacion
b. Ortegrafia y redaccion
¢. Prueba de conocimients (si aplica)

d. Consolidade de pruebas psicomélricas, Se realiza andlisis, obteniendo la informacion de las pruebas psicométricas.
= Ensiluztiones favorables:

*  Ensituzciones de estrés:

e. \Verificacion y canfiabilidad

6. ENTREVISTA SOCIOECONGMICA

Aspectos calificados ‘WM
Puntualidad
Presentacian
Desenvolvimiento
Punteo s
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7. OBSERVACIONES

Aspectos relevantes que obtuvo el Analista de Recursos Humanos durante el desarrollo de la entrevista

8. REFERENCIAS LABORALES Y PERSOMNALES

Consolida la informacion obtenida en el formato de referencias

E

nara es

I candidato HEg 3 ¢lic £ puise

Habilidad en digitacion

CONCLUSION

Prueba de ortografia y redaccion

Prueba de conocimiento (si aplica)

Entrevista en la dependencia (si aplica)

Cumplimiento de pertil

Referencias laborales

Referencias personales

Entrevista socioeconémica

— 1

Total

JAra escriort

Nombre y firma del trabajador

responsatle de la elaboracion del infarme

exto., cumple con los requisitos det perfil, por lo que es elegible enun 23
“rinir t2x10. %, para optar al puesto deHaga clic o pulse aqui para eseribir texto .

Vo.Bo.

Observaciones: el cuadro de la conclusion puede variar segin |a naturaleza del puesto y las pruebas requeridas Los resultados hacen referencia a las
tendencias de comportamiento del candidato y se aplican unicamente a la presente postulacion

El numeral 5 del articulo 22, del Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacitn Publica define coma informacidn confidencial los datos sensibles o

personales sensibles, que sdlo podran ser conocidos por el titular del derecho.

El numeral 2. del articulo 9 de 1a misma ley define como Datos sensibles o datos personates sensibles: aquellos datos personales que se refieren alas |
caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o actividad, tales como los habitos personales, de ;
origen racial, el origen étnico, las ideologias y opinlones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiguicos, |

preferencla o vida sexual, situacién moral y familiar u otras cuestiones intimas de similar naturaleza.

Las evaluaciones practicadas durante 2| proceso de reclutamiento y seleccion de personal son un reflejo de! estado emocional y la salud psiquica de |
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Anexo 9. Informe de analisis de cumplimiento de perfil

1. INFORMACION DEL CANDIDATO

INFORME DE ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL
REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

e S vt et - -
i | Cédige Unico de |

Nombre completo: ! ? i |

e | | identificacidn -Cul-: i |
| Dependencia (direccion, -
Puesto a la que aplica: | L =

TR f O 7. - .33 Lo
Departamento en el gque ‘ - ) _| Municipio en el que | -

desempefiarfa las funciones: | | desempenarfalas funciones: |

2. ANALISIS DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL

Aspecto

Perfil requerido

Perfil del trabajador

i Educacion formal

|
| |
] |
|
T

Otros estudios y/o i
conocimicntos requeridos |
]

Experiencia previa

Otros reguisitos

Fl trabajador

guien aplica al puesto de

cumple con el perfil

Observaciones:

Nombre y firma del trabajador
responsable de la elaboracion del informe

| Ia @wmygt@mmpgt @amo?n? ' @ wkw;ri;-haout

Vo.Bo.
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Anexo 10. Autorizacion de contratacion o nombramiento

« HENAP

AUTORIZACION DE CONTRATACION O NOMBRAMIENTO

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS -RENAP-

1. INFORMACION DEL SOLICITANTE DE LA CONTRATACION O NOMBRAMIENTO

: : ; Codigo Unico de
Nombre completo: l Identificacian -CUI-:

Puesto: i N ) T

2. INFORMACION DEL CANDIDATO

Nombre completo: i

Cédigo Unico de
Identificacidn -CUI-

3. INFORMACION DEL PUESTO

Titulo del puesto:

Dependencia (direccidn, [ o -
subdireccion, departamento):
Ubicacion (municipio, ‘
departamenta):
Salario: l J Borificacion: ‘ fieogion
presupuestano;
Naturaleza del puesto:
*Plaza exenta sl O ND 0 l?i:;sw beinte A partir de la toma de posesion
Firma del solicitante Firma del Subdirectar de Recursos Humanos

Firma del Directar Ejecutivo

*Nata: con hase e el articele § segundn parrafn os ! Acierdo de |lirertocia nimers 55-2022, Hegamenta Interiar de Frenaja dsl Segistra Neconal de fas fersans,

5 | >
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Control de cambios

Version | Fecha l}lgt'i:: Unidades involucradas Descripcion
Manual de Normas y Procedimientos
06 2024 82 Direccion Administrativa del Departamento de Reclutamiento y

Seleccion.

Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Reclutamiento y
05 2023 77 Direccion Administrativa Seleccion aprobado mediante el
Acuerdo de Direccion Ejecutiva
numero DE-471-2023

Manual de Normas y Procedimientos
del Departamento de Reclutamiento y
04 2022 69 Direccion Administrativa Seleccion aprobado mediante el
Acuerdo de Direccion Ejecutiva
numero DE-578-2022.

Manual de Normas y Procedimientos
’ del Departamento de Reclutamiento y
03 2019 60 Direccion Administrativa Seleccién aprobado mediante el
Acuerdo de Direccion Ejecutiva
numero DE-103-2019.

Manual de Normas y Procedimientos
| del Departamento de Reclutamiento y
[ 02 2014 60 Direccion Administrativa Seleccion aprobado mediante el
documento de Direccion Ejecutiva con
numero de referencia DE-2912-2014.
Manual de Normas y Procedimientos
; de la Jefatura de Reclutamiento,
01 2008 41 Direccion Administrativa Seleccion y Contratacion aprobado
mediante el Acuerdo de Directorio
numero 280-2008.
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