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Area de Atraccion y Dotacion de Talento Humano
Ajuste a Base de Seleccion
2012

JUSTIFICACION

El Sistema de Gestién de Talento Humano por Competencias, se establece para
gue el funcionario a través del desarrollo e incorporacion de competencias, desarrolle
la capacidad necesaria para responder a los propaésitos de la Institucion.

El Programa de Desarrollo Recursos Humanos es el responsable de velar por la
normalizacién y actualizacion de los mecanismos que deben utilizar las areas
adscritas, como lo es el caso del Area de Atraccion y Dotacion de de Talento
Humano.

Segun el reglamento del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, el Area de
Atraccién y Dotacion de Talento Humano (en adelante ADTH) es responsable de:

“...Verificar el cumplimiento de las normas de selecc ion de candidatos y
promocién de funcionarios, para lo que propicia la atraccion y promocién de
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la
UNA...". (La negrita no es del original)

Por otra parte, el articulo 37 de la IV Convencion Colectiva de Trabajo establece la
normativa y procedimiento para el nombramiento y promocion de funcionarios en la
Universidad Nacional.

Especificamente el inciso 3 del mencionado articulo sefiala:

“...Para ingresar a laborar a la Universidad y para tener derecho a ser
considerado como candidato a ocupar los diferentes puestos administrativos
se requiere cumplir con el requisito de ser elegibl e...” (La negrita no es del
original)

Consecuente con la normativa y en apego a su proposito, el ADTH, debe mantener
actualizados y ajustar los procesos , procedimientos y mecanismos que permitan
establecer la idoneidad y elegibilidad de los candidatos internos y externos que optan
por una promocion o nombramiento en la Universidad Nacional.

Para determinar la elegibilidad de un candidato se establecen los requisitos de cada
puesto, asi como la bateria de pruebas utilizadas en la verificacion del cumplimiento
de los mismos y los resultados se parametrizan o ponderan mediante las Bases de
Seleccion .
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En este sentido, el ADTH actualmente cuenta con bases de seleccion que
responden a la fase de transicibon  del proceso tradicional de reclutamiento y
seleccion al Modelo de Gestion del Talento Humando por Competencias.

El Programa Desarrollo de Recursos Humanos, ha consolidado el proceso de
elaboracion de una metodologia que permita la adecuada implementacién del
Modelo de Desarrollo Integral del Talento Humano.

Lo anterior, permite que el Area de Atraccion y Dotacién de Talento Humano,
actualice y ajuste de los mecanismos  que utiliza en la funcion de nombramiento y
promocién de personal.

Bajo esa premisa, el ADTH se aboco a realizar el ajuste metodolégico requerido
para cumplir con las expectativas del Modelo de Desarrollo Integral del Talento
Humano.

En ese sentido, en el presente documento se presentan los ajustes requeridos en la
metodologia de evaluacion de los diferentes factores y aspectos que componen las
Bases de Seleccion.

Las modificaciones o ajustes al presente documento son responsabilidad de la
Jefatura del Area de Atraccion y Dotacion de Talento Humano, quien debera
someterla para el conocimiento, revision y autorizacion del Director del Programa
Desarrollo de Recursos Humanos. Este Ultimo lo elevara a la Vicerrectoria de
Desarrollo, de igual forma para conocimiento, revision y autorizacion por parte del
Vicerrector (a).
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OBJETIVOS DE LAS BASES DE SELECCION

1. OBJETIVO GENERAL

Determinar la elegibilidad de los participantes a cargos en la Universidad Nacional,
segun el enfoque del Modelo de Gestion del Talento Humano por Competencias.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1. Valorar el desarrollo laboral de los participantes, en la Universidad Nacional o la
equivalencia de éste fuera de la institucion segun el cargo o cargos a los que aspira.

2.2. Evaluar las habilidades y competencias técnicas y especificas del participante
en la ejecucion de las actividades que registra el cargo o cargos a los que aspira.

2.3. Identificar en los participantes, de manera objetiva y estandarizada,
comportamientos y rasgos de personalidad asociados al grado de las competencias
gue exige cada perfil de cargo.

2.4. Engranar la evaluacion de los factores de la base de seleccion con el sistema de

evaluacion de competencias del Modelo de Gestion del Talento Humano vigente en
la UNA.
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FACTORES DE LA BASE DE SELECCION

Segun los requerimientos establecidos en los perfiles de cargo que conforman la
estructura ocupacional de la Universidad Nacional, en los procesos de evaluacion de
participantes en procesos concursales se deben evaluar los siguientes factores:

" Requisito Académico: Es el requisito indispensable establecido
en el perfil del cargo y excluye al oferente si no lo ostenta para
poder optar por un cargo. Se incorporan en este apartado los
requerimientos técnicos o especiales establecidos en los perfiles
de cargos.

" Desarrollo (internos): Es la valoracion del crecimiento laboral
de los trabajadores en los diferentes estratos de la estructura
ocupacional de la Universidad Nacional, que permite a los
funcionarios desarrollar paulatinamente las competencias
requeridas

" Gestion Demostrada (externos):  Consiste en la valoracion de
las funciones realizadas fuera de la institucion y la atinencia con
respecto a las actividades que debe ejecutar segun los perfiles
de cargos de la Universidad Nacional.

" Competencias: Son las competencias que requiere el perfil del
cargo asi como el grado en que se requiere esté presente
segun el perfil del cargo y se valoran mediante la aplicacion de
prueba técnica y/o pruebas psicologicas.

. Conocimiento complementario: Es la capacitacion o
entrenamiento relacionados con el cargo, que ha recibido el
trabajador dentro o fuera de la Universidad, mediante la
valoracion de “horas capacitacion”, atinentes al cargo.
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Ajuste a la Metodologia y Porcentajes de Evaluacion a los factores
de la Base de Seleccion

(Vigentes al 31 de diciembre, 2011)

El ajuste a las bases de seleccidn se realiza en los actuales factores de crecimiento
(vertical-horizontal) y en la valoracion de competencias. Respecto al crecimiento
(vertical-horizontal) el ajuste consiste en hacer una evaluacion del crecimiento (el
cual se dominaré desarrollo, segun las definiciones indicadas anteriormente), no por
niveles de cada macroproceso sino por estrato y niveles de cargo en general, acorde
a la agrupacion realizada por competencias asociadas realizado por la Comisién de
Perfiles, Area de Organizacion del Trabajo y Clasificacion y Valoracion de Cargos.
Referente a la valoracion comportamental, se fusionan los factores denominados
“Prueba técnica” y “Caracteristicas comportamentales”, bajo el concepto de
competencias, esto con el proposito de operativizar los procesos de evaluacion que
lleva a cabo el ADTH, de manera que permita determinar el mecanismo éptimo
(prueba técnica y/o prueba comportamental) para evaluar las competencias que
requiere un determinado cargo, modificando por tanto los porcentajes asignados a
cada factor.

El ajuste en el factor competencias permitira disminuir los tiempos de evaluacion de
las solicitudes de participacion en concursos y procesos de revaloracién en el
registro de elegibles, en la l6égica de que elimina la duplicidad de evaluacion que
representa la valoracion de los dos factores por separado y aunado a lo anterior,
evita que los participantes tengan que ser convocados en varias oportunidades para
aplicacion de pruebas.

PONDERACION DE LOS FACTORES DE LA BASE DE
SELECCION

La ponderacion de los factores que componen la base de seleccion tiene sustento en
el peso relativo que tienen, al realizar el andlisis de las especificaciones de los
diferentes perfiles de cargo.

Al establecer las ponderaciones de los diferentes factores, se busca contar con una
distribucion proporcional que considere la importancia del factor con respecto a los
qgue se plantea en el Sistema de Gestion del Talento Humano por Competencias y
gue responda a los requerimientos del cargo.
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Cuadro 1: FACTORES BASE DE SELECCION

BASE DE SELECCION

FACTORES
REQUISITO DESARROLLO O COMPETENCIAS CONOCIMIENTO
ACADEMICO GESTION COMPLEMENTARIO
DEMOSTRADA
INDISPENSABLE 20% 60% 20%

Elaborada por: Area de Atraccion y Dotacién de Talento Humano, enero 2012.
Ajuste:

Segun el cuadro anterior, como consecuencia del ajuste en los factores de las bases
de seleccion, se realiza la modificacion de los porcentajes asignados a cada factor,
destacando que en el caso del factor “competencias” se suman los valores
correspondientes a Prueba técnica y Caracteristicas comportamentales,
aumentandolo a un 60%, para que, de acuerdo al Sistema de Gestion del Talento
Humano por Competencias, se constituya en un factor determinante al establecer la
elegibilidad de los aspirantes a un cargo.

El ajuste en dicho porcentaje, conlleva a ajustar los porcentajes asignados a los
factores “Crecimiento Vertical y Horizontal” (denominado Desarrollo- interno) o
Gestion demostrada (Externo)” y “Conocimientos complementarios” distribuyendo el
40% restante entre esos factores, considerando que en los perfiles se evidencia una
importancia similar en lo que respecta a la formacion complementaria y a la escala o
nivelacion de los cargos que componen los diferentes estructuras ocupacionales de
los macroprocesos.

Los ajustes en los factores y su respectiva ponderacion propicia dejar de utilizar el
término “Bases de seleccion” y en lo sucesivo se denomine “Base de seleccidon” ya
gue como se puede observar los factores y ponderacion se aplicaran indistintamente
al estrato donde se ubique el cargo.

Los porcentajes indicados en la tabla anterior seran utilizados tanto para procesos

internos como externos, variando solamente la metodologia de evaluaciéon, como se
explica a continuacion.
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USO Y EJECUCION DE LA BASE DE SELECCION

A. CONCURSOS INTERNOS

1. REQUISITO ACADEMICO

El candidato debe poseer el requisito académico (asi como los requisitos técnicos,
especiales y/o legales) que sefiale el perfil del cargo y que se solicitd en la
publicacion del concurso de acuerdo al Manual Descriptivo de Perfiles de Cargos,
previamente establecidos.

Ajuste:

No hay ajuste, por cuanto, segun lo establecido en el Sistema de Gestion del Talento
Humano por Competencias, no se otorga puntaje al requisito académico. Se
considera un requisito de ingreso en la fase de reclutamiento, la ausencia de este
requisito imposibilita al oferente el ingreso al proceso de evaluacion.

2. CRECIMIENTO VERTICAL / HORIZONTAL

Ajuste crecimiento vertical/ horizontal:

Como resultado de las experiencias recabadas en los diferentes procesos
concursales y aprovechando la implementacion de la nueva metodologia, se realizo
un andlisis en conjunto con el Area de Organizacion del Trabajo, Clasificacion y
Valoracién de Cargos, especificamente en lo concerniente a la estructura de los
cargos segun el nivel ocupacional, llegando a la conclusion de que los
Macroprocesos en general no presentan la totalidad de los niveles que inicialmente
se esperarian para un desarrollo paulatino de un funcionario, aunado al hecho de
gue, la cantidad de cargos que conforman cada nivel es escaso o Unico en muchos
de los casos, situacion que imposibilitaria que un trabajador pueda ocupar un cargo
para que se le reconozca el crecimiento, elemento que perjudica la calificacion que a
la postre se le otorga.

En las bases actuales se esperaba que las personas desarrollaran las competencias
especificas realizando un crecimiento escalonado segun los niveles ocupacionales
establecidos en cada estrato, “premiando” a los trabajadores que se desarrollaban
dentro del mismo Macroproceso.
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Ajuste:

En el caso del crecimiento vertical y horizontal, que en lo sucesivo se denominara
“Desarrollo” (considerando que es la valoracién del crecimiento que registran los
funcionarios en los diversos estratos y niveles de la estructura ocupacional y que
contribuyen al desarrollo de las competencias), se realiza un ajuste importante, en lo
que respecta a los elementos considerados para permitir la participacion de
oferentes en procesos de evaluacién para los diferentes cargos. El andlisis se realiza
tomando en cuenta las competencias y el grado que comparten o son compatibles
entre los diferentes niveles del estrato, con el fin de garantizar una evaluacion mas
homogénea y equitativa de acuerdo al desarrollo laboral del funcionario (ver apartado
3. Competencias, punto 3.3 Competencias y Grados a Evaluar segun Estrato, pag.
16 -18)

Al funcionario evaluado se le otorgara el puntaje respectivo segun el nivel del estrato
en el que se ubique su desarrollo laboral (se tomara el desarrollo laboral que mayor
le favorece al funcionario), con respecto al estrato y nivel del cargo en analisis,
segun la siguiente tabla:

Cuadro 2: Factor DESARROLLO -segun Competencias Aso

PUNTAJE
ASIGNADO
SEGUN

ciadas-

VALORACION SEGUN LA RELACION DE COMPETENCIAS Y GRAD 0OS
ENTRE LOS ESTRATOS Y NIVELES

DESARROLLO ESTRATO ESTRATO ESTRATO ESTRATO
LABORAL DIRECTOR PROFESIONAL TECNICO OPERATIVO

1 Director 1 Profesionales | Profesional i Técnico i Operativo
Asesor, Asesor | Especialistas, Auxiliar General, Bésica, Auxiliar
General Asesor, Asesor Analista,

100 de Proceso i Profesional Especializado
i Director Asistencial, i Operativo
Administrativo, i Profesionales | Ejecutivo i Técnico Asistencial,
Ejecutivo, Analistas Auxiliar, Especializado
Especialista Asistencial
M Profesionales | Profesional i Técnico i Operativo |1 No aplica
Especialistas, Auxiliar General, Analista, | Basica,
Asesor, Asesor Especializado Auxiliar

75 de Proceso M Profesional i Operativo

Asistencial, M Técnico Asistencial,

M Profesionales | Ejecutivo Auxiliar, Especializado
Analistas Asistencial
b4 Profesionales |k Técnico M Operativo M Noaplica | No aplica
Ejecutivos 0| General, Basica, Auxiliar

50 Asistenciales Analista, ¥ Operativo
gmandos medios) | Especializado Asistencial,

Especializado

Elaborada por: Area de Atraccién y Dotacion de Talento Humano, enero 2012.

! CARGOS TIPIFICADOS COMO JEFATURAS SEGUN ESTRUCTURA ORGANIZATIVA POR MACROPROCESO
ADMINISTRATIVO
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2.1.1- Estrato 2y Nivel *: se le otorgara el porcentaje segun el estrato y el nivel en el
gue el evaluado esté o se haya desempefiado, con respecto al estrato y nivel en que
se encuentra el cargo que se esta resolviendo y segun la estructura ocupacional
vigente.

A- Se le otorgara el porcentaje 100% del valor del factor (equivalente a 20%)
cuando el evaluado cumpla con alguna de las siguientes condiciones:

A.1- Si el desarrollo laboral del evaluado corresponde a un cargo del mismo
estrato y nivel(es) con respecto al cargo que se esta resolviendo.

A.2- Si el desarrollo laboral del evaluado corresponde a un cargo de mayor
estrato y nivel(es) con respecto al cargo que se esta resolviendo.

B- Se le otorgara el porcentaje 75% del valor del factor (equivalente a un
15%) cuando el evaluado cumpla la siguiente condicion:

B.1- Si el desarrollo laboral del evaluado corresponde a un cargo en el estrato
y nivel(es) anterior(es) con respecto al cargo que se esta resolviendo.

* No aplica para el estrato operativo.

C- Se le otorgara el porcentaje de 50% del valor del factor (equivalente a un
10%) cuando el evaluado cumpla la siguiente condicion:

C.1- Si el desarrollo laboral del evaluado corresponde a un cargo en estrato y
niveles trasanterior en forma descendente con respecto al cargo que se esta
resolviendo.

* No aplica para estrato operativo y técnico.

* No aplica para evaluacién en puestos de Direccidon para los casos de
funcionarios que poseen un desarrollo laboral en cargos de Profesional
Auxiliar, asi como Profesional Asistencial y Ejecutivo que no
corresponden a mandos medios (considerando compatibilidad en
competencias y grado de las mismas).

2 Estrato: Es la caracteristica que identifica a un conjul@@cupaciones en su rol de trabajo. Integrasiigegrupos
ocupacionales, de acuerdo con los macroprocesgsesge ubican, que a su vez conforman uno o vamaesos. Las
ocupaciones ubicadas en cada estrato, tienen coomipetencias técnicas y de formacion. (Fuente: des@rganizacion
del Trabajo, Clasificacion y Valoracién de Cargos).

3 Nivel: Es la posicién que identifica un grupo de ocupaesopertinentes a un mismo estrato que por razéno dporte al
proceso, la calidad en el servicio y las caradteais comunes como las competencias requeridagsiteg académicos y
legales, se ubican en una condicion similar. (Fuéhtea de Organizacion del Trabajo, Clasificagidraloracion de
Cargos).
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Considerando lo expuesto, en el ajuste de este factor se puntuard el desarrollo
laboral del participante considerando la compatibilidad que poseen los diferentes
estratos y niveles en las competencias y grados en que estan presentes, ampliando
las posibilidades de participacion de los trabajadores de la Universidad.

3. COMPETENCIAS

Ajuste competencias

El ajuste consiste en fusionar los factores denominados “Prueba técnica”’ y
“Caracteristicas comportamentales”, bajo el concepto competencias, que tiene como
proposito operativizar los procesos de evaluacion que lleva a cabo el ADTH de
manera que permita determinar el mecanismo 6ptimo (evaluacion técnica y/o prueba
psicolégica) para evaluar las competencias que requiere un determinado cargo.

Consiste en evaluar las competencias que se requieren para desempeiiar
adecuadamente las funciones del cargo a ocupar, con el propoésito de determinar
gue el participante posee el grado de la competencia, segun las especificaciones del
perfil del cargo y se valoran mediante la aplicacion de una evaluacion técnica
(mediante diversos instrumentos) y/o pruebas psicologicas.

Para continuar el proceso de evaluacion, el aspirante debera obtener en este factor
una calificacion igual o mayor a 70 (equivalente a un 42% del factor). En caso de no
obtener dicha calificacién queda excluido del proceso.

3.1- INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE COMPETENCIAS

3.1.1- Pruebas Técnicas, Entrevista u otros

El ajuste que se realiza consiste en que anteriormente al factor denominado
“Pruebas Técnicas” es sustituido por el factor competencias, por lo que la prueba
técnica asi como la entrevista u otros instrumentos que sean utilizados constituyen
un elemento para evaluar dicho factor. Ademas se realiza un ajuste también en el
porcentaje asignado a la evaluacién del candidato, considerando que anteriormente
con la aprobacion de la misma se le otorgaba el 100% del porcentaje del factor, en
este caso se otorgaria el porcentaje obtenido por el candidato, en la evaluacion
técnica que se realice, atendiendo lo indicado anteriormente la nota minima de
aprobacién es 70.

Para la valoracion de procesos internos no seran evaluadas las competencias
institucionales, en el tanto que el Area de Formacion y Actualizacion de Talento
Humano, mediante el Sistema de Valoracion del Desempefio Administrativo valorara
dichas competencias y seréa el encargado de realizar un plan de desarrollo y/o mejora
segun corresponda.
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Por tanto, el instrumento de evaluacion técnica que se utilice se considera una
herramienta que permite comprobar que los candidatos tienen el grado que se
espera en las competencias especificas que requiere el cargo y consta de las
siguientes etapas:

a- Elaboracion: Con el apoyo del experto (el cuél tiene un papel de asesor) y en
apego al manual respectivo, le correspondera al Area de Atraccion y Dotacion de
Talento Humano elaborar y presentar el instrumento de evaluacion técnica
respectiva. También tiene discrecionalidad en los casos que no corresponda a una
unidad solicitante asi como cargos transversales.

b- Validacion: le correspondera al profesional analista validar, que los factores a
evaluar en el instrumento de evaluacion técnica realizado sean congruentes con las
especificaciones del perfil del cargo y los requerimientos del manual respectivo.

c- Calificacién: Con base en la guia dada por el experto en la elaboracion, el ADTH
sera el encargado de calificar la prueba indicando la calificacién respectiva. Cuando
corresponda, en las pruebas en que ADTH tiene la discrecionalidad de elaborarlas,
serd esta Area la encargada de hacer la revision respectiva de acuerdo a los criterios
previamente establecidos. De igual forma le puede corresponde al experto calificar
las pruebas y comunicar de manera formal al ADTH, la calificacién obtenida por los
oferentes, asi como criterios que respalden la calificacion y las pruebas resueltas.

d- Vigencia del Resultado: EIl participante que haya aprobado la prueba, obtenga
condicion de elegible y que desee mejorar su calificacion, transcurrido un periodo de
un afo, podra solicitar revaloracion para efectos de aplicar de nuevo la prueba. En el
caso de los participantes que resulten reprobados, transcurrido un periodo de seis
meses, podran someterse nuevamente a la prueba. En ambos casos se debera
considerar el cronograma establecido por el ADTH o las publicaciones de los
procesos concursales establecidos.

3.1.2- Pruebas Psicologicas

Es una herramienta de autoevaluacion, que proporciona informacion sobre las
tendencias de comportamiento, relacionadas con las competencias de los perfiles de
cargo.

a- Las pruebas psicologicas pueden variarse recurriendo al banco de pruebas y
contar con el Visto Bueno de la especialista en Psicologia del Area.

b- Las pruebas se aplicaran exclusivamente durante un proceso de evaluacion de
concurso o recalificacion para ser incluido en un registro de elegibles.
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c- Los funcionarios internos podran repetir las pruebas transcurrido un afio desde su
Ultima aplicacion para nuevos concursos o registros.

d- Sélo se podran repetir pruebas a los seis meses, desde su Ultima aplicacion, a
aquellos trabajadores internos que se encuentren con un plan de mejora o desarrollo
con las areas de Salud Laboral o Desarrollo del Talento.

3.2- METRICA PARA EVALUAR LA COMPETENCIA:

Las competencias se evaluardn mediante la exploracion de evidencias medibles y
observables, calificando los indicadores que muestren la presencia de la evidencia
en las respuestas dadas por los evaluados, al aplicarse las pruebas respectivas.

Ejemplo:

COMPETENCIA: ORGANIZACION

Grado 3: Cumple oportunamente con las actividades CALIFICACION
previstas. (PUNTOS)
EVIDENCIA INDICADORES
Elabora el plan de trabajo y distribuye . >
los recursos disponibles
3. Elabora el |Iolan defEstablece la metodologia o
acciones para ‘a procedimiento a seguir para cumplir X 2
realizacién de las obieti
L jetivos
actividades - —
justa los objetivos a la agenda de
programacién para que ésta sea X 2
efectiva.
TOTAL 6
Los indicadores de evidencia se evaluaran de la siguiente forma:
Cuadro 3: Escala de Valoracion de Indicadores
ESCALA CRITERIO DE VALORACION
0 NO CONTESTO LO ESPERADO
1 RESPUESTA SE ACERCA A LO ESPERADO
2 RESPUESTA ESPERADA

Elaborada por: Area de Atraccion y Dotacion de Talento Humano, enero 2012.

Pag. 15



Area de Atraccion y Dotacion de Talento Humano
Ajuste a Base de Seleccion
2012

3.3- COMPETENCIAS Y GRADOS A EVALUAR SEGUN ESTRATO.

Ajuste:

En este factor el ajuste radica en la concatenacién de dos factores que en las bases
actuales estan orientados a evaluar competencias, sin embargo, representaban dos
momentos de evaluacion de los candidatos y por ende mayor tiempo en la resolucion
de los procesos concursales.

El ajuste tiene como premisa que la evaluacion se realice segun la competencia, o
gue significa que en la mayoria de los casos Unicamente se requerird de una de las
herramientas de evaluacion disponibles (evaluacidn técnica o psicologica), asi por
ejemplo, las competencias que estan orientadas al aspecto actitudinal se evaluaran
por medio de prueba psicolégica y las competencias con especificas y técnicas
mediante evaluacion técnica.

En los casos de los puestos profesionales de mandos medios (con personal a cargo)
o los directores seran sometidos a una combinacion de las herramientas de
evaluacion, dado que combina los dos tipos de competencias antes expuestas, en
estos casos los aspirantes deberan obtener una calificacion igual o mayor a 70 en
ambos instrumentos.

Otro ajuste importante en este apartado lo constituye la metodologia de evaluacion,
la cual se ejecutara mediante la valoracion de las evidencias relacionadas con las
competencias, que tiene como objetivo determinar si la competencia requerida esta
presente o no en el candidato al cargo, este ajuste asegura mayor objetividad en la
calificacion otorgada ya que las competencias y sus respectivas evidencias estan
previamente establecidas y son las que de forma homogénea, se utilizaran en los
diferentes procesos de la Gestion de Talento Humano por Competencias.

Considerando lo anterior, las competencias se evaluaran y analizaran por estrato
segun el siguiente cuadro:
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Cuadro 4: Resumen de Competencias, Grados y Pesos

OPERATIVO Competencia Grado %
Dominio y aplicacion 50
Bésica - Auxiliar técnica 1
Organizacién 1 30
Dominio y aplicacion 50
Asistencial - Especializado técnica 2
Organizacién 1 30
TECNICO Competencia Grado
Dominio y aplicacion 50
Auxiliar - Asistencial técnica 2
Organizacion 1 30
General - Analista - Especializado Organizacién 1 50
Analisis (1) 1 30
Dominio y aplicacion
técnica (1) 3 30
PROFESIONALES Competencia Grado
Auxiliar Organizacién 1 50
Dominio y aplicacion
técnica 3 30
Asistencial - Ejecutivo Organizacién 2 50
Analisis 1 15
Comunicacién 1 15
Analista Analisis 2 50
Organizacién 3 15
Comunicacién 2 15
Especialista - Asesor - Asesor de Proceso Analisis 3 50
Organizacién 3 15
Comunicacién 3 15

Asistencial - Ejecutivo - Analistas-

Especialistas- Asesor (Jefes) Planificacién 1 50
Liderazgo 1 15
Disposicion p/cambio 1 15
DIRECCION Competencia Grado
Administrativo -Ejecutivo - Especialista Planificacién 2 50
Liderazgo 2 15
Disposiciéon p/cambio 2 15
Asesor - Asesor General Planificacion 3 50
Liderazgo 3 15
Disposicion p/cambio 3 15
NOTA ACLARATORIA:

1. En la agrupacién de cargos Técnicos, Niveles: General, Analista y Especializado _, la competencia ANALISIS
aplica para los macroprocesos: Proveeduria, Desarrollo Humano, Servicios Administrativos, Financiero Contable. En
el caso de la competencia DOMINIO Y APLICACION TECNICA aplica en: SIDUNA, Servicios Paraacadémicos,
Desarrollo Tecnoldgico, Servicios Publicaciones e Impresiones, Vida Estudiantil, Servicios Secretariales,
Planeamiento Espacial.

2. Las competencias Institucionales aplica su evaluacion para todos los cargos de manera estandarizada, segun el
siguiente detalle:
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COMPETENCIA G P
ACTITUD DE SERVICIO 3 10
TRABAJO PARA EL EQUIPO 3 5
ACTITUD DE MEJORA 35

Elaborado por: Programa Desarrollo de Recursos Humanos

Fuente: Manual Descriptivo de Perfiles de Cargo, Resultados Comisién de Perfiles, Area Organizacion del Trabajo,
Clasificacion y Valoracion de Cargos —PDRH.

4. CONOCIMIENTO COMPLEMENTARIO

4.1- Es la capacitacién o entrenamiento relacionados con el cargo, que ha recibido el
trabajador dentro o fuera de la Universidad y se reconocera de la siguiente forma:

Cuadro 5: Factor CONOCIMIENTO COMPLEMENTARIO (Inter nos)

RANGO DE HORAS ESTRATOS

PROFESIONAL Y DIRECTOR %

120 HORAS O MAS DE CAPACITACION ESPECIFICA AL CARGO 20%
DE 80 A 119 HORAS DE CAPACITACION ESPECIFICA AL CARGO 15%
DE 40 A 79 HORAS DE CAPACITACION ESPECIFICA AL CARGO 10%
DE 30 A 39 HORAS DE CAPACITACION ESPECIFICA AL CARGO 5%

RANGO DE HORAS ESTRATOS

OPERATIVO Y TECNICO %

61 HORAS O MAS DE CAPACITACION ESPECIFICA AL CARGO 20%
DE 41 A 60 HORAS DE CAPACITACION ESPECIFICA AL CARGO 15%
DE 21 A 40 HORAS DE CAPACITACION ESPECIFICA AL CARGO 10%
20 HORAS DE CAPACITACION 5%

Elaborada por: Area de Atraccion y Dotacién de Talento Humano, enero 2012.

4.1.1- Maximo de horas por curso y eje temético: Unicamente se considerara 40
horas por curso (aunque éste exceda esa cantidad) y eje tematico.

4.1.2- Porcentaje maximo en cursos relacionados a ¢ ompetencias
institucionales: EIl porcentaje maximo que se considerara en el caso de cursos que
estén dirigidos al desarrollo de competencias institucionales o valores sera de un 5%,
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equivalente para los estratos profesional y director a 39 horas capacitacion y para los
estratos operativo y técnico a 20 horas capacitacion.

Para el caso de los estratos profesionales y director, para efectos de valorar el
conocimiento complementario el funcionario debe poseer al menos 30 horas de
capacitacion y para los estratos técnicos y operativos, al menos 20 horas
capacitacion.

Ajuste:

En cuanto al rango de horas no se realiza ningun ajuste. El ajuste principal radica en
gue se limita el porcentaje que se puede otorgar a los cursos de formacion dirigido a
competencias institucionales o valores, pretendiendo que los participantes busquen
actualizacién y capacitacion en aquellas competencias funcionales o técnicas que
demandan los perfiles de los diferentes cargos.

B. CONCURSOS EXTERNOS

1. REQUISITO ACADEMICO

Al igual que en los procesos internos, el candidato debe poseer el requisito
académico (asi como los requisitos técnicos, especiales y/o legales) que sefale el
perfil del cargo y que se solicitd en la publicacion del concurso de acuerdo al Manual
Descriptivo de Perfiles de Cargos, previamente establecidos.

Ajuste:
No hay ajuste, por cuanto, segun lo establecido en el Sistema de Gestion del Talento
Humano por Competencias, no se otorga puntaje al requisito académico. Se

considera un requisito de ingreso en la fase de reclutamiento, la ausencia de este
requisito imposibilita al oferente el ingreso al proceso de evaluacion.

2. GESTION DEMOSTRADA:

Consiste en la valoracion de las funciones realizadas fuera de la institucion y la
atinencia con respecto a las actividades que debe ejecutar segun los perfiles de
cargos de la Universidad Nacional.
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Cuadro 6: Factor-GESTION DEMOSTRADA-
ESTRATO MESES EXPERIENCIA DIRECTA
Director 60 meses 0 mas 20%
Profesional 24 meses 0 mas 20%
Técnico 12 meses 0 mas 20%
Operativo 6 meses 0 mas 20%

Elaborada por: Area de Atraccion y Dotacién de Talento Humano, enero 2012.
Ajuste:

En lo que respecta al factor gestion demostrada, el ajuste busca simplificar la tabla
de meses de experiencia directa al cargo que se solicitara en los concursos.

La cantidad de meses solicitados obedece al desarrollo que se espera tengan los
candidatos segun el estrato del puesto que se requiere ocupar y guarda relacion
directa con la complejidad que suponen las actividades que le correspondera
ejecutar en la Universidad Nacional, de acuerdo al Manual Descriptivo de Perfiles de
Cargos.

Este ajuste permite homogenizar y agilizar el otorgamiento del puntaje por este
factor, beneficiando los tiempos de respuesta en la resolucion de los concursos
externos.

Transitoriamente y mientras el Area de Organizacién del Trabajo, Clasificacion y
Valoracion de Cargos, realiza el estudio del Macroproceso de Servicios
Paracadémicos, excepcionalmente para el cargo de Técnico General en Servicios
Paracadémicos (considerando las caracteristicas del cargo y las actividades del
mismo, indicadas en el Manual de Perfiles de Cargos por Competencias), se
sustituira el porcentaje asignado al factor gestion demostrada (20%) otorgandosele
dicho porcentaje al requisito académico.
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3. COMPETENCIAS

Ajuste competencias

Al igual que en los procesos internos, se realiza el ajuste de fusionar los factores
denominados “Prueba técnica” y “Caracteristicas comportamentales”, bajo el
concepto competencias.

De igual forma consiste en evaluar las competencias que se requieren para
desempefiar adecuadamente las funciones del cargo a ocupar, con el propésito de
determinar que el participante posee el grado de la competencia, segun las
especificaciones del perfil del cargo.

A diferencia de los procesos internos, se valoran mediante la aplicacion de
evaluacion técnica (mediante diversos instrumentos) y pruebas psicologicas, se
aplican ambos instrumentos, considerando que para los procesos externos seran
evaluadas tanto las competencias especificas y técnicas, como las competencias
institucionales, en el tanto es necesario garantizar que las personas que ingresen o
gueden elegibles con la posibilidad de ocupar alguna vacante dentro de la institucion
posean las competencias institucionales en el grado esperado considerando que
corresponden a los valores institucionales.

Para continuar el proceso de evaluacion, el aspirante debera obtener en éste factor
una calificacion igual o mayor a 70 (equivalente a un 42% del factor). En caso de no
obtener dicha calificacién queda excluido del proceso.

3.1- INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE COMPETENCIAS

3.1.1- Pruebas Técnicas, Entrevista u otros
Se aplica el mismo ajuste indicado para los procesos internos (ver pag. 13).

De igual forma, el instrumento de evaluacion técnica que se utilice se considera una
herramienta que permite comprobar que los candidatos tienen el grado que se
espera en las competencias especificas que requiere el cargo y consta de las
mismas etapas establecidas para el proceso interno (ver pag. 14)

3.1.2- Pruebas Psicologicas

De igual forma, es una herramienta de autoevaluacion, que proporciona informacién
sobre las tendencias de comportamiento, relacionadas con las competencias de los
perfiles de cargo, en el caso de los procesos externos se enfoca a evaluar las
competencias institucionales, aspectos actitudinales y los rasgos de personalidad
asociados al grado de competencias requerido.
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a- Las pruebas de personalidad o predictoras de comportamiento sera
excluyentes para los concursantes externos que no obtengan una nota mayor
a 70 en la correlacion o que los resultados indiquen que la persona muestra
aspectos personales que no se adaptan al cargo.

b- Las pruebas psicométricas seran excluyentes para los concursantes externos.
En este caso, las pruebas podran ser repetidas transcurridos un afio desde su
Gltima aplicacion.

3.2- METRICA PARA EVALUAR LA COMPETENCIA Y COMPETEN CIAS Y
GRADOS A EVALUAR SEGUN ESTRATO:

Al igual que en los procesos internos las competencias se evaluardn mediante la
exploracion de evidencias medibles y observables, calificando los indicadores que
muestren la presencia de la evidencia en las respuestas dadas por los evaluados, al
aplicarse las pruebas respectivas, segun los cuadros indicados en el apartado de
concursos internos (ver pag.15-17).

4. CONOCIMIENTO COMPLEMENTARIO

Constituye la capacitacién o entrenamiento relacionados con el cargo, segun el perfil
de cargo en evaluacion, que posee el oferente y presenta mediante certificados con
horas capacitacion y se reconocera de la siguiente forma:

Cuadro 7: Factor CONOCIMIENTO COMPLEMENTARIO (Exter nos)

RANGO DE HORAS

120 HORAS O MAS DE CAPACITACION ESPECIFICA AL CARGO 20%
DE 80 A 119 HORAS DE CAPACITACION ESPECIFICA AL CARGO 10%
DE 20 A 79 HORAS DE CAPACITACION ESPECIFICA AL CARGO 5%

Elaborada por: Area de Atraccion y Dotacién de Talento Humano, enero 2012.

4.1.1- Maximo de horas por curso y eje temético: Unicamente se considerara 40
horas por curso (aunque éste exceda esa cantidad) y eje temético.
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Ajuste:

El ajuste en el factor capacitacion para los oferentes externos, consiste en
concatenar la cantidad de horas y el porcentaje asignado, sin distingo del estrato y
nivel que se esté evaluando.

Para los procesos externos, es necesario garantizar que los oferentes cumplan con
la capacitacion afin a las competencias funcionales o técnicas que demandan los
perfiles de los diferentes cargos.
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