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MANUAL PARA LA DOTACION DEL TALENTO HUMANO DEL CONSEJO
NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA

INTRODUCCION

La Unidad Especializada de Talento Humano (UETH), como responsable de la dotacion
del talento humano del Consejo Nacional de la Primera Infancia, Nifiez v Adolescencia,
presenta el Manual de Dotacian de Talento Humanao, en el gue se incorporan las peliticas
y procedimientos a segquir oara realizar los procesos de dotacion de personal en la
institucion.

En el primer apartado de sste documento se presentan los propasitos, ambito de
aplicacion, marco normativo, responsabilidad de la administracion. Posteriormente se
detalla el sistema de dotacion de talento humano, en el que se describen los conceptos,
politicas y normas para la dotacian vy los procedimientos a seguir.

Finalmente se presentan algunos anexos que utilizaran en la realizacion de los procesos
de detacion de talento humano.
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I. GENERALIDADES

A. PROPOSITOS DEL MANUAL

En consideracion a la importancia que reviste la aplicacion de un sistema técnico de
busqueda v seleccion de personal en toda organizacion, el presente manual se ha
preparade conforme a los propositos siguientes:

1. Propiciar una transparente y eficiente gestion de los procescs de blusgueda,
atraccién y seleccion de perscnas para laborar en el Consejo Nacional de la
Primera Infancia, Nifez y Adolescencia, donde el mérito, la idonaidad v la ne
discriminacisn son los elementos centrales en su gjecucion, estandarizando
técnicamente el trabajo de (os encargadaos de los procesos de seleccion en el érea
de talento humano.

2. Disponer de un documento formal v oficial para guiar, orientar, identificar, buscar,
hacer llegar, evaluar e incorporar al personal idoneo a las aclividades de la
institucion.

3. Sefialar las politicas, procedimientos, técnicas ¢ instrumentos importantes vy
necesarios para la busgueda vy seleccian metodelogca v objetiva de personas
aspirantes para ocupar vacantes en la institucion,

4. Destacar los aspectos Importantes del proceso de busqueda, seleccion vy
contratacion, buscando optimizar el tiempo y los recursos que s2 invierten en el
proceso, por meadio del ordenamiento adecuacoe de las diferentes actividades gue
tal oroceso conlleva en la institucion.

B. AMBITO DE APLICACION

El Manual estd orientado para ser aplicado en todos los procesos de tusqueda y seleccion
de talento humano, sin importar el nivel jerarguice del carge para el cual exista la
necesidad de empleo y su ubicacion geografica, sobre todo en o relativo a las politicas de
institucion gque rigern esta funcion, asi coma también, sin importar de donde provengan
los fondos para su contratacion. Si bien pueden variar los detalles del procedimiento,
segun el case particular, se espera gque como norma general sea la Unidad Especializada
de Talento Humano (UETH) responsable de gestionar el proceso de busqueda, atraccion,
seleccion v contratacion, como apoyo a la Direccion Elecutiva a fin de gue pueda verificar
y asegurar gue se observan y aplican las politicas v procedimientos establecidos por la
institucion para esas actividades.

C. MARCO NORMATIVO

El procedimiento de dotacion de talento humano esta definido mediante instrurmentos
tecnicos gue nhabilitan las acciones a realizar en los procesos de seleccion de plazas
disponibles en el Conseje Nacional de la Primera Infancia, Nifiez y Adolescencia.

UNIDAD ESPECIALIZADA DE TALENTO HUMANO




MANUAL PARA LA DOTACION DEL TALENTO HUMANO DEL CONSEJO
NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, NINEZ Y ADOLESCENCIA

L

Ley Crecer Juntos pare la Primera Infancia, Nifiez vy Adolescencia

2. Reglamento Interno de Trabajo del CONAPINA.
2. Manual de Puestos del CONAPINA.

D. RESPONSABILIDAD DE LA ADMINISTRACION DEL MANUAL

La Unidad Especializada de Talento Humano es la unidad organizativa respansable de |a
identificacian, busgueda v evaluacion de candidatos para incorporarse a la institucion y,
como tal, es el area gue administra este proceso a través de la aplicacidn de las politicas,
normas y procedimientos establecidos en el presente Marnual

La UETH sera responsable directo de administrar el Procedimiento para la Dotacion
del Talento Humeano contenide en este Manual. Para ello deberd divulgar su
contenido, previa aprebacion de la Direccidn Ejecutiva, al personal directivo vy
tecnico operativo,

La UETH tendra la responsabilidad de velar por la efecliva puesta en praclica de las
normas, politicas v procedimientos contenidos en el Manual, asi como de su
posterior seguimiento.

Todo cambio o modificacion al contenido del presente Manual seré propuesto por
la UETH y sometido a autorizacion de la directora o director gjecutivo.

Las disposiciones y procedimientos contenidos en este manual son aplicables a
tocos los cargos existentes en la institucion en los diferentes niveles jerarquicos:
personal directivo y gjecutivo, asesor, profesional, territorial, técnicos y personal de
atencion directa a nifez vy adolescencia, de apoyo administrativo y de servicios
generales.

SISTEMA DE DOTACION DE TALENTO HUMANO

A. CONCEPTOS

Base de Datos de Talento Humano: Conformada con todas las pestulaciones o muestras
de interes gue la ciudadania ha presentado al CONAPINA con la intencion de ser
cansiderados en los procesos de seleccian,

Base de Candidatos Elegibles: Esta base esta conformada por expedientes de postulantes
que participaron en procesos de seleccion y que superarcn las pruebas, generalmenta han
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formado parte de una terna o propueasta de seleccidn.

Concurso de Merito o por Oposicion: Proceso destinado a seleccionar a la persona mas
adecuada para un cargo determinado, en base a la valoracion v acreditacion del merito y
la idoneidad, utilizando parg elle herramientzs técnicas, objetivas v transparentes.

Concurso Interno: Proceso de atraccion, busqueda vy seleccidn de candidatos al gue
podran aplicar solarmente personas que trabajan para el CONAPINA, debiendo cumplir con
los reguisitos definidos.

Concurso Externo: Procesn de atraccion y busgueda de talento humano en el gue
perscnas ajenas a la institucion pueden presentar postulacicnes, para ocupar un cargo de
conformidad.

Concurso Mixto: Este proceso de seleccion es una combinacion de los concursos interno
y externa en el gue pueden aplicar empleados y postulantes externos.

Concurso Selectivo. Proceso de seleccion en el gue interviene participantes de un
concurso interno y de la base de Candidatos Elegibles, cuya finalidad es dotar de talento
humano para aguellas plazas en las que se reguiere con caracter urgente e impostergable.

Competencias del cargo: El conjunto de los requerimientos y atributos gue debe tener
U ocupante pare realizar adecuadamente su trabajo.

Contratacion: Vinculacion leboral del personal que ingresa al servicio del CONAPINA con
permanencia a traves de Contrato de Trabajo, renovable cada ejercicio fiscal

Descripcidon de Puesto: Es el documenio que contiene las funcionas y requisitos
necesarios para cesempefar un puesto de trabajo, y se utiliza para compararlo con el
curricule de los aspirantes del proceso de seleccion vy definir si cumple con el perfil
requerido.

Dotacion de Talentc Humano: Procedimiento que incorpora tres subprocesos de
atraccion y busqueda, seleccion y contratacion de talento humanao.

Entrevista: Métcdo de medicion dirigida al asprante para profundizar en sus
conocimientos v experiencia, para lo cual se utilizan formularios definidos para cada
puesto de trabajo.

Evaluacion Psicoldgica: Es la aplicacion  de  gruebas psicologicas,  disefiadas
especificamente para la evaluacicén de rasgos de a personalidad, inteligencia, habilidades,
valores y competencias, deben aplicarse acorde a las caracteristicas gue se desea medir.

Evaluacion Sucesiva: Se aplicard los instrumentos de medicion de idoneidad a las v los
postulantes que vayan superando las diferentes etapas del prozeso de seleccion.

Evaluacién Técnica: Es la aplicacion de pruebas para evaluar el campao de conocimientos
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Yy experiencias de un candidato, en funcion del puesto al que aspira, v seleccionadas de
acuerdo con la habilidad o destreza a evaluar segun el perfil de puesto. Estas podrén ser
examenes escritos,  practicos,  presentaciones,  exposiciones  gue  demuestren
conocimiento y habilidac.

Contratacion Eventual y Temporal: Ingreso temporal al servicio del CONAPINA,
mediante contrato de trabajo, para cubrir al personal en caso de gusencia por permisos &
incapacidades superiores a treinta dias. Esta modalidad de ingreso a @ institucion esta
limitada en el tiempa y No es permanente.

Politicas: Las politicas se derivan de los objetivos generales de la institucion y son
preceptos que sirven de quia para establecer el curso de las acciones operaciconales en la
organizacion y para garantizar que los procescs y procedimientos laborales esten,
consecuentemente alineados con os abjetivog de la institucion. En otras palabras, son
fronteras amplias, inclusivas, flexibles y dinamicas, que se ven reforzadas por las normas
requladoras de acciones y situaciones mas especificas.

Puesto o cargo: Es el conjunto de relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a
las distintas posiciones estructurales de la institucion.

Procedimiento’ Es una sucesion cronologica y secuencial de operaciones concatenadas
entre si que constituyen una unidad de funciones en la realizacion de una actividad o tarea
especifica dentro de ur ambito predeterminado de aplicacion. Estos procedimientos son
realizades por un equipo de empleados/as, en coordinacidn con otres dependencias
administrativas del CONAPINA, logrando los resultados deseados.

Promocion de talento humano: Consiste en un ascenso a empleado/a en un cargo de
mayor complejidad y rango salarial, en esta modalidad, el empleado/a debe cumplir los
requisitos exigidos vy las competencias establecidas para cubrir el nuevo cargo, No poseer
sanciones de suspension sin goce de sueldo en su expediente laboral en los ultimos dos
afios y reflejar en sus evaluacioneas de desempefo calificacion satisfactoria o excelente.

Talento Humano: Se considera asi a las personas gue poseen competencias gerenciales
o directivas, técnicas, interpersonales, especificas y/o transversales adguiridas sobre la
pase de la educacion foermal, formacion complementaria, conocimientes, habilidades v
experiencia apropiadas parg gjercer funciones en el mandato del CONAPINA,

B. POLITICAS Y NORMAS PARA LA DOTACION DEL TALENTO HUMANO

1 POLITICAS INCLUSIVAS

11 Promover oportunidades de acceso al empleo en condiciones de igualdad a todas
y todos, teniendo comao premisa el respeto a condiciones de discapacidad, credo, raza,

sexo, condicion social y econdmica.
12 Eliminar la discriminacidn indirecta por cuestidn de género.
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1.3 lgualdad de oportunidades en la contratacion y promociones, hombres v mujeres.
1.4 Brindar oportunidades de desarrollo profesional al personalinterno, en condiciones
de equidad.

1.5 Promover la participacion de las mujeres en los proceses de seleccion,

2 POLITICAS Y NORMAS DE ATRACCION Y BUSQUEDA DE CANDIDATOS
POTENCIALES PARA PERSONAL PERMANENTE.

2.1 La Unidad Especializada de Talento Hurnano, con la colaboracion de todas las
Gerencias, Unidades v Departamentos, con base a los objetivos, planes v programas
establecidos por la Direccion Ejecutiva, realizara el correspondiente procese para la
pusgueda y seleccion del talento humano.

2.2, Cada Gerencla de la institucion hara una proyeccion de las necesidades de plazas
segun pollticas, proyectos o programas especificos demandados por los usuarios, v su
propio Plan Anual de Trebajo, teniendo en cuenta las Normas de Formulacion
Presupuestaria vigentes en el ano carrespondiente, para ser incorporados en el Proyecto
de Remuneraciones.

Ademas, deberan informar a la Direccion Ejecutiva la necesidad de realizar el reemplazo
de la persona gue haya renunciado al cargo, por el fallecimientc de personal u otras
motivaciones que impidan a prestacion de servicio.

23  Cuando se genere una plaza vacante, la Unidad Especializada de Talento Humano
podra abrir los procesos de seleccion por oficio, solicitud de los Gerentes o Jefes de
Unidades, o ante instrucciéon emanada por la directora o director ejecutivo, atendiendo a
la necesidad urgente del servicio, acorde al manual de puestas vigente.

2.4 El CONAPINA abrira concurso por oposicion v de méarito para dotar de talento
humano a las unidades solicitantes, a fin de cubrir puestos nuevos v por vacancia,
priorizando la promocion del personal interno que posea las competencias, habilidades y
experiencia gue el puesto requiera con dispensa de concurso.

Las modalidades de concursos gue se desarrollaran son Interno, Externa, Mixto v Selectivo,
el responsable de administrarles es la Unidad Especializada de Talente Humano. Se
exceptia 1 apertura de concursos en cualquiera de las modalidades, cuando se requiers
cubrir un puesto v el servicio que brinda el CONAPINA a la poblacion se vea afectado por
la ausencia del talento humano en el cargo vacante.

25  ElL CONAPINA administrard concurso interno de conformidad con el art. 14 del
Reglamento Internc de Trabajo del CONAFINA, teniendo por prioridad el dotar de talento
humano calificade vy en cumplimiento al derecho de los empleados a participar en los
CONCUIs0s Y promociones para ocupar los puestos vacantes. Los aspirantes deberan
cumplir los siguientes requisitos.

2.5.1. Poseer el perfil del cargo.

2.5.2. Poseerdos afios de prestar servicio al CONAPINA, desemperiando un cargo

de la clase inmediata inferior,
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253, Preferentemente deberdn residir en el departamento © en zona aledadia
donde se encuentre ubicada el area de trabajo.

254 Haber tenido un desempefio satisfactorio o excelente durante el pericdo
de los dos afios de laborar en la institucion.

2.6. Sino hubieren postulantes o los mismos no reunean 1os requisitos, se iniciara el
procesa de Dotacion de Talento Humano a través de concurso externc, mixto o selectivo.

2.7. En el concurso externo patticipan cludadancs aspirantes no empleados del
CONAPINA v se administrara para complear la plantilla del personal, para lo cual la
institucion convocara por cuzlguier medio de comunicacion a las v los aspirentes a
ocuparla, en diche aviso se pendra el numero de plazas disponibles, los requisitos
necesarios para ocuparlas y la fecha maxima para la presentacion de hojas de vida y demas
documentos.

2.8 El concurso mixto, es en el gue se incluyen postulaciones de personal que ya se
encuentra empleado en la institucion vy persconas externas para que participen de forma
igualitaria en un concurso.

29 Concurso Selectivo es en el que intervienen participantes de un concurso interno
y de la base de Candidatos Flegibles, cuya finalidad es dotar de talento humanao para
aquellas plazas en las gue se requiere con caracter urgente e impostergable.

210 Cuando se publiguen convocatorias para realizar concursos no deberdn contener
sesgos de ningun tipo, ni emplear lenguaje discriminatorio, ni requerir antecedentes
perschales que excedan las exigencias del cargo y no estén referidas directamente a él.
Dentro de los reguisitos solicitadas no podran producirse distincianes, exclusiones o
aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil,
sincicacion, religion, opinion politica, ascendencia nacional, discapacidades, orientacion
sexual u origen social que tengan por objete anular © alterar la igualdad de oportunidades
o trato en el empleoc.

211, Ladifusion de la convocatoria para concurso interna y selectivo serealizara a travées
de cualguiera de los siguientes medios de comunicacion oficial: a} memorandum; b} la
intranet del CONAPINA, o ¢} correo electronico. La convocatoria externa y/o mixta se
realizard a través de los siguientes medios: aj paging Web institucional o b} Redes sociales
oficiales de la institucion.

212,  Lapromocion de empleadaos a otros cargos no requiere realizar convocatoria.

213, Toda perscra gue aspire a prestar sus servicios a la institucion debera cumplir con
los reguisitos minimos de preparacicon academica, experiencia y otros gue exija el cargo o
puesto al que aspira, debiendo presentar la documentacion reguerida que acredite la
inforrmacion curricular.
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3 POLITICAS DE PROMOCION AL PERSONAL DEL CONAPINA

31 La promaocion de personal a puestos de mayor complgjidad v rango salarial podra
ser solicitade por a jefatura superior a la directera o director gjecutive como parte de las
atriouciones de administracion del personal delegados por el Consejo Directivo mediante
acuerdo.

3.2 El personal podra ser promovido a un puesto superior al que gjerce, cuando exista
plaza vacante, cumpla con los requisitos v competencias establecidas al cargo al que esta
siendc propuesto a ser promovido.

5.3 El empleado o empleads propuesto a promover debera estar Libre de sanciones
por suspension sin goce de sueldo, de procesos de investigacion administrativo
disciplinario, judicial o fiscal, nara ello debera presentar las solvencias respectivas.

54 El empleado deberd poseer en sus evaluaciones de desempeno ooral una
calificacion de muy bueno o excelente.

i En caso de que existan dos o mas personas que puedan ser promovidas en un
puesto, se realizard el proceso correspondiente de dotacion (sefialado en el
Procedimienta para la Dotacion de Talento Humano de este Manual)

37 Sila persona presenta antecedentes disciglinarios sancionados Corn sUspension sin
goce de salario, amonestaciones graves o muy graves quedan excluidos de participar en
estos procesos.

2.8 En estos procesos de promocion tanpoco podra considerase a personas que han
sido denunciados o declarados vulneradores a derechos de nifiez v adolescencia o de
género.

4. POLITICAS Y NORMAS DE ATRACCION Y BUSQUEDA DE CANDIDATOS
POTENCIALES PARA PERSONAL INTERINO Y EVENTUAL

41 El CONAFINA de acuerdo con las necesidades del servicio podra realizar un
proceso expeditc gue permita dotar del talento humano regueride por las unidades
solicitantes en casos de ausencias del perscnal por motivos de licencia por incacacidad
mayores a 30 dias ¢ permisos sin goce de sueldo autorizadas.

4.2. Las unidades que requieran de talento hurnano temporal e interino deberan
presentar solicitud justificando los motivos de la ausencia del empleado, debiendo cumplir
con los criterios de gue las funciones del cargo requerido son  indelegables,
impostergables, de acuerdo con el Instructive para el nombramiente Interino v la
Contratacion Eventual y Temporal de personas en el CONAPINA.

4.3. Los nombrarmientos interinos, contrataciones eventuales v temporales procederan

sl se dispone de presupuesto para ser cubierta la necesidad.
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4.4, La Unidad Especializada de Talento Humano realizard revision de la base de
candidatos elegibles, de encontrarse personas que cumplan el perfil requerido, tengan
resultados favorables en sus evaluaciones gue no sobrepasen ¢l pericdo de 6 meses de
haberse realizado, presentara terna o propuesta de centratacion a la Direccion Ejecutiva
para cubrir termporalmente s plaza. Al no contar con candidatos elegibles, se procedera a
utilizar la oase de bolsa de trabajo, se deberd realizar el procedimiento completo de
seleccitn para plezas de caracter permanente.

4.5, De conformidad con auterizacion de la Direccion Ejecutiva, en aguellos casos en
gue una perscna nombrada interinamente o contratada eventualmente, desempene
satisfactoramente las lzbores encomendadas podra ser nombrada © contratada
permanentemente, de encontrarse vacante g plaza y cumpliendo cen los reguisitos del
cargo.

. POLITICAS Y NORMAS DE SELECCION DE TALENTO HUMANC

5. Lz idoneidad de los postulantes se determinara mediante la aplicacion de técnicas
de seleccién siguientes: pruebas psicologicas, tecnicas o de conocimientos, practicas,
entrevista vy referencias laborales, con el fin de obtener informacion objetiva de los
candidatos.

52 Las técnicas de seleccion realizadas a los aspirantes tendran una validez de 6
meses, por lo cual, la persona que agligue y sea convocada a varios Corncursos en ese
periodo No se someterd repetidamente a dicnas evaluaciones, salvo gue el tipo de puesto
regquiera realizar otras pruebas va sean gsicologicas o tecnicas.

5] Los postulantes que aspiren a ser contratades deberan aprobar de manera
sucesiva cada etapa de evaluaciones del concurso suministrado.

54 La eleccian del mejor candidato se realizard de acuerdo con los principios de
merito v capacidad. Se consideraran iddneas las personas que aprueben el procese de
seleccion y contratacion definido en el presente Manual, superando cada una de las fases
con los puntajes reqgueridos para ello, asimismo, si un candidate no supera una fase
determinada no podrd ser considerado en las fases siguientes v guedara fuera del proceso
de seleccion.

55 En los procesos de seleccion no podran aplicarse examenes que tengan caracter
invasivo yfo discriminatorio, tales como prucba de embarazo, VIH-SIDA, entre otros.

5.6, Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzes
impedimento o dificultades para la aplicacion de los instrumentos de seleccion, deberan
informarlo en su postulacion, para efectos de facilitar las condiciones que permitan su
participacion.

s La Unidad Especializada de Talentc Humano podra nformar los resultados del
concurso a los candidatos que formen parte de una terna o propuesta, podra informar La
seleccidon de la gersona ganadora del concursa mediante correo electrénice.
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58. En caso de solicitud de resultados de los postulantes, se entregard “Informe de
Integracion de Resultados — Etapa de Evaluaciones’, exclusivamente a la persona evaluada,
pero en Ningun <aso se entregara las pruebas suministradas © copias de éstas.

59. Los tiempos de egjecucion de los subprocesos de seleccion se clasifican por
categorias de puestos:

Tabla No. 1
Tiempos de gjecucion de los subprocesos de seleccion.

Suplementos

Etinda/nve) PRIEI0ER. Recepitn z::; prasbal Pruebal | Preld o penesde Totade

Técnia  Psicoldgica Entrevista semanay  Dixs
1, Adminktrativo 1 Pl 3 2 1 2 2 2 5 11
2. Técnko 1 2 : 2 3 2 2 2 5 13
3. Eeativo 1 2 5 3 3 2 ‘ 5 ) 30
4. Directive 1 I 8 8 5 5 8 § 5 50

Se han determinado los dias que se requiere en cada etapa del proceso de seleccion,
rrueslra un lolal entre 21 y 50 diags, de acuerdo con la labla siguignle.

Tabla No. 5
Duracion estimada de los procesos de seleccicn

Duracion de
No. Niel Pucstos proceso de
seleccion
Perzonal de senvicdos gencrales
1 |[ADMINISTRATIVO il alas
Secretaria‘oll
Notiticador/a
Recepior/a de Denuncilas
2 |TECNICO Secretario/a de Actuaciones 21 dias
Técnicos |, iy
Colaboradorfa Téeonka/a l y 11
Jetaturas de unidades y departamentos
Micmbros de Junia de Froteccidon
3 |EJECUTIVO Encargados de Areca 20
tatura de S on
Oticial de Intorm acion
Director/a Ejecutiv
4 |DIRECTIVO Subdirectone s 50
Mizembros de rta

La cantidad de dias para la ejecucion de algunos procesos varia sequn la complejidad de
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las categorias de los puestos, debido a gue generalmente los niveles gjiecutivo y directivo
tienen descriptores de puestos con mayores exigencias en  sus requisitos  y
responsabilidades, por ende, la cantidad de candidatos que cumplan con los requisitos se
ve regucida v reguiere mas tiempao para realizar el analisis curricular.

Ademas, otros factores de riesgo intervend-an en el tiempo final de duracion de cada
proceso, comao la colaboracion de olras greas de trabajo parlicipantes en la entrevista o
calificacicn de pruebas técnicas, disponibilidad de areas © espacios para realizar
evaluaciones, disponibilidad de los participantes para presentarse al cargo, disponibilidad
de personas gue cumplan con los requisites.

b. NORMAS PARA LA CONTRATACION DE PERSONAS

6.1.  Toda persona que ingrese al servicio del CONAPINA debera cumplir con los
siguientes reguisitos minimos:

6.1.1.  Ser de nacionalidad salvedorefa o centroamericana de origen o extranjera
gue reuna todos los requisitos establecidos por la Constitucion de la Republica y
las Leyes secundarias.

6.1.2. Estar en el gjercicio pleno de sus derechos civiles y politicos.

6.1.3.  No haber side sancionado en sede judicial o administrativa, por violacion a
los derechos de las nifas, nifios y adolescentes o por violencia intrafamiliar.

614 Estar fisica y mentalrmente capacitada para el desempefio del cargo vy no
encontrarse en interdiccion judicial

6.15. Preferentemente residir en la zona geografica ¢ aledafia donde este
instalada le dependencia institucional a la que se aplique.

6.2 No podran ser contratados en el CONAPINA las personas que se encuentren en las
situaciones siguientes:
6.21. Quienes desempefen otro cargo publico, salve las excepciones previstas
por las leyes correspondientes.
6.2.2. Quienes sean conyuges o companeros de vida, o se encuentren dentro del
cuarto grado de consanguinidad © segunde de afinidad con los miembros del
Consejo Directivo, la Direccion Ejecutiva, Gerencias, Miembros propietarios de
Juntas de Proteccion, Directores de Centros vy todos aguellos gue ejerzan
autoridad dentro de 3 Institucion. Er el caso de los conyuges o comparieros de
vida, sole pedra ingresar une de ellos.
6.2.3. Quienes se encuentren insolventes de pago de cuotas alimenticias de
cualguier indole.
8.2.4. Quienes hayan sido condenados en sentencia egjecutoriada por el
cometimiento de delito que impligue la violacion a los derechos de las nifas, ninos
0 adolescentes o por violencia intrafamiliar o por cualguier tipo de delito doloso.
£.2.5. Quienes hayan sido condenados en sentencia ejecutoriada  por
Incumplimiento de los deberes etcos o transgresiones a las prohibiciones
establecidas en la Ley de Etica Gubernamental.

6.3 En caso de que las personas va estuviesen en el gjercicio de sus funciones y se
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caomprobare [z viclacion o incumplimiento a los que se nace referencia en los numerales
6.2.3, 6.2.4 y 6.2.5 del presente manual, se dara por finalizada la relacion laboral.

64. La persona contratada para laborar en el CONAPINA debe presentar documentos
de identificacion personal v atestados para ser anexados en el expediente personal, asi
comao las solvencias gue acrediten su idoneidad moral, ética vy civil, presentando en criginal
solvencias de: g) antecedentes pengles; b) Policia Nacional Civil, ¢} Procuraduriz General
de la Republica; d} Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos y e} Corte de
Cuentas de la Republica cuando aplicue.

6.5. Las personas gue ocupen cargos de Direccion, Ejecutivos u Operativos gue
mangjen fondos y bienes publicos deberan rendir declaracion jurada de patrimonio.

6.6. Al ingresar al servicio, la persona seleccionada para una plaza, deberd aprobar un
pericdo de pruebz en el desempehno de sus funciones, conducta vy cumplimiento de la
normativa interna. A partir de la torma de posesion del cargo corre el pericdo de prueba de
90 dias.

6.7, La jefatura inmediata debera rendir y remitir a la Unidad Especializada de Talento
Humano el Formularic de Evaluacion de Pericdo de Prueba, para ser anexado al
expediente de la persona contratada. En caso de que esta eveluacion no sea elaborada y
remitida para el expediente de empleado/a, 3 contratacion quedara en firme.

68  Sicurante el periodo de prueba la o elempleado no rindiere servicios satisfactorios,
podra ser removido sin ningun tramite. Para los efectos de cumplir con esta pclitica,
cuando menos quince dias antes de finalizar el periodo de prueba, el jefe inmedisto
respectivo debera remitir el Formulario de Evaluacion de Pericdo de Prueba a la directora
o director gjecutivo expresando la motivacion por la que no aprueba el periodo evaluado
del empleado, anexando documentos gue compruehen la conducta o el desempefio
Inadecuado.

6.8.  Ladirectora o director gjecutive podrd delegar a la Gerencia Juridica el anlisis de
la finalizacion del vinculo laboral con el empleado e informara la decision a la Unidad
Especializada de Talento Humano para realizar la desvinculacion en el Sistema de
Recursos Humanos y desactivacion de los registros de empleados.

C. PROCEDIMIENTOS PARA LA DOTACION DE TALENTO HUMANO

La Unidad Especializada de Talento Humano (UETH) sera responsable directo de
administrar el Procedimiento para la Dotacion del Talento Humano a través de la Seccidn
de Dotacion del Talento Humano, los procedimientos san los siguientes:

1 Busqueda y seleccion de talento humano
2. Contratacion
3. Administracian de expedientes
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L BUSQUEDA Y SELECCION DE TALENTO HUMANO

El procedimiento busqueda v seleccidn de talento humano comprende la ejecucion de
las siguientes etapas.
aj Feguerimiento de talente humano

b} Atraccion de candidatos

c) Revision curricular

d) Evaluacién de competencias (psicoldgicas y técnicas).
e) Investigacion laboral

f} Conformacion de termas o propuestas

)] Seleccion de la persona a nombrar o contratar

118 | Requerimiento de talento humano.

A través de un memarando as unidades o dreas de trabajo solicitan el inicio de proceso
de seleccion, ya sea para plazas vacantes, suplentes u otras modalidades, remitiendolo a
la Direccion Ejecutiva para su autorizacion.

La Directora o Director Ejecutivo, mediante instruccion verbal ¢ escrita autorizara @ la
UETH la apertura de los procesos de seleccion de las plazas que queden vacantes © sean
plazas nuevas.

La UETH podra iniciar de oficio los procesos de seleccion en caso no se haya solicitado
por las unidades donde esta & vacante o por la Direccion Ejecutiva.

1.2 Atraccion de candidatos.

Inicia con la revision de la Descripeion del Puesto disponible para elaborar la convocatoria
a publicar, tomando como base el Manual de Puestos [nstitucional.

1.2.1 Procedimiento para realizar Convocatoria de Concurso Interno:

a. Elabaracion de la convocatoria para concurse interno.

b. Elahoracion de comunicacion oficial a traves de memorando a todo el
personal; Bases del concurso (Parametros de evealuacion): Perfil del puesto
requerido; y Descriptor de Funciones del puesto requerido.

C. Flabaracion y envio de memorandum con propuesta de cronograma de
actividades de seleccidn, a la unidad solicitante.
d. Envic de Convocatoria a Concurso Interno a tado el personal y publicacion

en la cartelera informativa institucional.
1.2 2 Procedimiento para realizar Convocatoria de Concurso BExterno o Mixto:

a. Publicacion de (3 plaza en medios de comunicacion electrdnica o escrita:
) La UETH solicita y remite la informacion para la elaboracion del arte a la Gerencia
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de Comunicaciones para realizar la publicacidn en los medios autorizados la
convocatoria de las plazas ofertadas. i) La Gerencia de Comunicacicnes publicard
en las paginas oficiales del CONAPINA las ofertas de empleo disponibles.

b. Publicacion de la plaza, cada convocatoria tendrd vigencia de tres hasta un
maximo de cinco dias calendario.
cC. Cuando sea necesario, se remitirédn las convocatorias a contactos con

polsas de trabzajo en difererites instituciones y Universidades.
1.3 Revision curricular

En esta etapa se realiza la busgueda, recepcion y clasificacion de hojas de vida, fisica y
electronicamente, por cargo al que aspiran, profesion v/o zona geografica, v se realiza un
analisis curricular de los postulantes, tomando en cuenta la formecion academica,
conocimientos v experiencia.

El puntaje total de esta etapa es de 10 puntos, que corresponden al curmplimiento de la
formacion academica, conocimientos y experiericia de los aspirantes, y permitira pasar a
la etapa de evaluaciones.

Para el caso de Concursos Internos y Selectivos esta etapa se realiza con el apoyo de una
Matriz de Revision Curricular de cumplimienta de requisitos; para concursos Mixtos o
Externos, se realizara la revision por medio la convocatoria publicada.

En la seleccidn de personal, es importante contar con los perfiles de cada cargo, para
realizar una comparacion de las caracteristicas que cumple €l candidato respecto de las
especificaciones del pueste a ocupar. En esta comparacion pueden ocurrir tres
situaciones:

al Cuando el perfil del cargo es mayor que el del candidato v éste no redne las
condiciones ideales para ocuparle, el candidato no continuara en el preceso alque
aplico, es decir gue finaliza su participacidon en el proceso y la hoja de vida se
remitird a la base de ¢atos para procesos de suplencias ¢ interinatos.

n) Sielperfildel cargo es iqual que el del candidato, indica que el aspirante puede ser
considerado elegiole para pasar & la fase de Evaluaciones.

¢} Pero si el perfil del cargo es menor gue el del candidato, el aspirante estd
sobrecalificado y por lo tante, no puede ser considerado en el proceso.

1.3.1 Procedimiento para realizar revision de perfiles para Promocion:

Encaso de gue se requiera realizar promocidn de personal en un puesto en el gue realice
funcicnes similares a las gue realiza en su cargo, pero de mayor rango salarial, si existen
mas de dos personas interesadas se deberd realizar el proceso siguiente:
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a) Revision de la base de personal activo, para identificar posibles empleados ©
empleadas a ser promovidos a plazas que se encuentren vacantes y sean de mayor
nivel salarial.

b) Solicitar al empleado o empleada las Solvencias disciplinarias y de vulneracion a
Derechos de la Primera infancia, nifiez y adolescencia, que debera presentar en un
plazo maximo de 15 dias.

c! Realizar revision del expediente del personal identificado y calificarlo sobre los
parametros establecidos, vaciando los puntajes obtenidos en una matriz de
calificacion.

d) Alpersonalidentificado y que cumple con los parametros establecidos, obteniendo
como minimo 70% del porcentaje total.

el Presentar propuesta de promocion a la Direccion Ejecutiva.

Tablz No. 3
Parametros de promocion del talento humano

Aspecto por Valoracion Nivel obtenido Porcen_taje
valorar obtenido
Evaluacion de Excelente o Sobresaliente 15%
desempefio* o Muy buena o Satisfactoria 10%
. - 15% >
(dos ultimos afios Normal 5%
de servicio) Baja o Deficiente 0%
. Solvencia disciplinaria 5D7%
Solvencias —
ST Con una amonestacion leve al o
disciplinarias y . 20%
. expediente
de vulneracion a .
Con dos o fres amonestaciones leves o
Derechos de la . 10%
- . . o al expediente
Primera infancia, 35% . .
nifiez y Suspenaonles sin goce de sueldo,
adolescencia* amonestaciones graves © muy graves, )
en proceso de investigacion 0%
administrativo disciplinario, judicial o
fiscal.
6 anos o mas de servicio 15%
AROS _de servicio 15% De .3. afos a menos de 6 ahos de 10%
en la institucion* servicio
Menos de 3 afos de servicio 5%
Graduado Universitario 35%
Egresado 50%
Nivel acadéemico 35% Estudiante Universitario de 4° a 5° afo 20%
Estudiante Universitario de 3° a 17 ano 10%
Bachiller 5%
TOTAL 100%
* Todo el personal que laboro en ISNA y CONNA fue trasladado al CONAPINA a partir del
01/01/2023, segun decreto No. 431, art. 295 de la Ley Crecer Juntos.
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14 Evaluacion de competencias (psicologicas y técnicas).

Las personas que superen la Revision Curricular pasaran a la fase de evaluaciones, en el
que intervienen pruebas para identificar la idoneidad del participante, en los aspectos de
competencias conductuales y técnicas, por lo gue se aplican diversas pruebas en estos
dos ambitos, de la forma en que se explica a continuacion:

1.41 Competencia conductual: Evaluaciones Psicologicas

Consiste en la aplicacion de pruebas psicologicas que ayudan a la administracion a poder
escoger los candidatos que posean estandares de comportamiento aceptable y que les
permita desempefarse de la mejor manera en un puesto de trabajo.

Estas pruebas son inst'umentos de medicion, objetivos y estandarizados, determinando el
nivel de inteligencia, habilidades vy las caracteristicas de la personalidad, aplicandose las
pruebas segun grupos de puestos.

La forma de aplicacion de las pruebas psicologicas puede ser en dos modalidades: a)
Presencial o, b) Electronica.

La modalidad electronica tiene diversas ventajas, como gue los aspirantes convocados
para dichas evaluaciones no tengan que presentarse a las instalaciones de la institucion.
Esta modalidad contribuye a: a) reducir el contacto con usuarios y por ende las
probabilidades de propagar enfermedades virales, b) agilizar los procesos de evaluacion,
obteniendo resultados mas rapidos, ¢) prescindir de un espacio para evaluar a los
aspirantes, evitando atraso en los procesos por no disponer de lugares adecuados para
efectuar las evaluaciones. Para esto se reguiere una inversion economica gue permita el
acceso a las evaluaciones psicologicas de manera virtual.

Algunas pruebas psicologicas especiales deben adquirirse en modalidad fisica, debido a la
especialidad de la plaza vacante.

Tabla No. 5
Pruebas Psicometricas del proceso de seleccion — MODALIDAD PRESENCIAL

Pruebas Psicomeétricas del proceso de seleccion MODALIDAD PRESENCIAL

Prueba de
) Prueba de
Puestos Inteligencia / Personalidad Otros
Habilidades h
e Direccion Doming 48 PPG-IPG ZAVIC
e Gerencias Terman Merril Test de Liderazgo
e Directores de centros. Situacional
e Subdirectores/as
e Jefaturas Doming 48 PPG-IPG ZAVIC
e Coordinadores/as Terman Merril Test de Liderazgo
e Miembros de Junta Situacional
e Delegados
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e Puestos de Atencion directa a la nifez | Test de Matrices | PPG-IPG ZAVIC

y adolescencia Progresivas Test CUIDA*
/Raven

e Técnicos/as o Colaboradores/as Test de Matrices PPG-IPG ZAVIC

Técnicos/as (perfil de puesto requiere Progresivas

nivel de estudio graduado universitario) | /Raven

e Técnicos/as o Colaboradores/as Test de Matrices PPG-IPG ZAVIC

Técnicos/as (perfil de puesto requiere Progresivas

nivel de estudio estudiante o egresado /Raven

universitario)

e Notificador/a

e Secretario/a Actuaciones

e Receptor/a de Denuncias

e Secretarias o Asistentes. Otis Sencillo PPG-IPG ZAVIC

e Auxiliares de Administracion o

técnicos

e Puestos de Servicios de Apoyo Pierre Gilles Weil PPG-IPG ZAVIC

o Ordenanzas

o Motoristas

e Servicios Generales

* El test Cuida es el Unico gue se requiere compra de pines para su aplicacion, es fundamental para el
trabajo requerido en el area de atencion directa a la nifiez y adolescencia.

Tabla No. 6

Valoracion Psicologica de las evaluaciones presenciales realizadas a los aspirantes

VALORACION Prueba de Inteligencia / Prueba de Otros
PSICOLOGICA Habilidades Caomportamiento
RECOMENDABLE Prueba de Inteligencia | Prueba PPG-IPG: Prueba de Valores:
(30 puntos) D48 y Raven e O factores arriba e Puntaje bao o
e Puntaje Alto [S0- de 45, 2 factores medic en los
100) debajo 45 factores corrupcion
e Puntaje Medio (minimo 20} que e indiferencia.
Alto (70-89) no sean factores
e Puntaje  Medio determinantes en | Test CUIDA™
(35-69) el puesto. ® Superada
favorablemente
Prueba de Inteligencia e Prueba vilida (no
Otis Sencillo: manipulada)
e Puntsje Alto
(60+)
e Puntae Medio
Alto (50-59)
e Puntaje Medio
(35-49)
Prueba de Inteligencia
Pierre Gilles Weil.
e Punlaje sugerior
(121+)
20
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e Puntaje Medio
Alto (110-220)
e Puntaje Medio
(80-109)
RECOMENDABLE Prueba de Inteligencia | Prueba PPG-IPG: Prueba de Valores:
CON RESERVA (15 | D48y Raven . 5 factores arriba | » Puntaje  hajo o©
puntos) e Puntaje Alto (90- | de 45, 4 factores debajo | medic en los factores
100) 45 (minimo 20, en dos | corrupcion e indiferencia.
e Puntaje Medio | factores como maximo) | Test CUIDA*
Alto (70-89) gue no sean factores | s Superada
e Puntaje Medio | determinantes  en el | favorablemente
(35-69) puesto. . Prueba valida (no
e Puntaje Medio manipulada)
Bajc (15-34)
Prueba de Inteligencia
Otis Sencillo:
e Puntge Alto
(60+)
e Puntaje Medio
Alto (50-59)
e Puntaje Medio
(35-49)
e Puntaje Medio
Bajo (25-34)
Prueba de Inteligencia
Pierre Gilles Wail:
e Puntaje superior
(121+)
e Puntaje Medio
Alto (110--20)
e Puntaje Medio
(90-109)
e Puntaje Medio
Bajo (80-89)
NO FPrueba de Inteligencia | Prueba PPG-IPG: Prueba de Valores:
RECOMENDABLE D48 y Raven . 5 0 mas factores e Puntaje bao o
(J puntos) e Puntaje Alto (90- | abajo de 45. medic en los
100) factores corrupcion
e Puntaje Medio e indiferencia.
Alto (70-89) e Puntaje alto en los
e Punlaje Medio faclores cormupcion
(35-69) e indiferencia.
e Puntaje  Medio
Bajo (15-34) Test CUIDA™
e Puntaje Bajo (0- e Superada
14) favorablemente
Prueba de Inteligencia e Prueba valida (no
Ctis Sencillo. mani-pulada)
e Puntaje Alto e  Pruebano superada
(60+) de  acuerdo a
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e Puntaje Medio
Alto (50-59)

e Puntaje Medio
(35-49)

e Puntaje Medio
Bajo (25-34)

e Puntaje Bajo (0-
24)

Prueba de Inteligencia

Pierre Gilles Weil:
e Puntaje sugerior

(121+)

e Puntaje Medio
Alto (110-220)

e Puntae Medio
(50-109)

e Puntaje Medio
Bajo (80-89)

e Puntaje Bajo (79-)

criterios de manual
de la prueba.

Tabla No. 7
Pruebas Psicomeétricas del proceso de seleccion — MODALIDAD VIRTUAL

Pruebas Psicologicas del proceso de seleccion MODALIDAD VIRTUAL

Prueba de
) ) Prueba de
Puestos Inteligencia / Personalidad Otros
Habilidades
e Direccion Prueba de Valores.
e Gerencias Prueba competencia: Liderazgo.
e Directores de centros. instrumentador  de  decisiones,
e Suhdirectores/as Toma de decisiones,
Responsabilidad. Direccion y
Prueba de desarrollo de personal.
Inteligencia Prueba de inteligencia emocional.
e Jefaturas avanzada Prueba de Valores.
e Coordinadores/as Prueba competencia: Liderazgo,
e Miembros de Junta instrumentador  de  decisiones,
e Delegados Toma de decisiones,
Prueba DISC Responsabilidad.
Prueha de inteligencia emocional.
e Puestos de Atencion | Prueba de Prueba de Valores.
directa a la nifiez vy | Inteligencia basica Prueba competencia
adolescencia Responsabilidad, Orientacion  al
usuario % al ciudadano,
Autocontrol,  Construccicn  de
relaciones.
Test CUIDA*
Prueba de inteligencia emocional.
e Técnicos/as o | Prueba de Prueba de Valores.
Colaboradores/as inteligencia Prueba competencia
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e Servicios Generales

Técnicos/as (perfil de | avanzada Responsabilidad, Orientacion  al
puesto requiere nivel de usuario vy al ciudadanc, capacidad
estudio graduado de analisis.
universitario)
e Técnicos/as o Prueba de Valores.
Colaboradores/as Prueba competencia
Técnicos/as (perfil de Responsabilidad, Orientacion  al
puesto requiere nivel de usuario y al ciudadano,
estudio estudiante o
agresado universitario)
e Notificador/a Prueba de Valores.
e Secretario/a Prueba de Prueba competencia:
Actuaciones Inteligencia Responsabilidad, Orientacion  al
e Receptor/a de basica usuario % al ciudadano,
Denuncias Prueba DISC Autocontrol.

Prueba de inteligencia emocional.
e Secretarias 0 Prueba de Valores.
Asistentes. Prueba competencia
e Auxiliares de Responsabilidad, Crientacion  al
Administracion o usuario Y al ciudadano,
técnicos comunicacion efectiva.
e Puestos de Servicios Prueba de Prueba de Valores.
de Apoyo Inteligencia basica Prueba competencia
o Ordenanzas y  Pierre  Gilles Responsabilidad, Orientacion  al
¢ Motoristas Well, usuario y al ciudadanc

* El test Cuida es el unico que se requiere compra de pines para su aplicacion, es fundamental para el
trabajo requerido en el area de atencion directa a la nifez y adolescencia.

Tabla No. 8
Valoracion Psicologica de las evaluaciones psicologicas realizadas a los aspirantes

LA PREAIILA INFARCIA,
MIREZY ALK ESCENGT A

VALORACION

Prueba de Inteligencia /

Prueba de

t
PSICOLOGICA Habilidades Comportamiento otros
RECOMENDABLE Prueba de Inteligencia: Prueba DISC: Prueba de Valores:
(30 puntos) e Puntgje Alto (70- | Minimo 60% de ajuste al e Puntaje Alto (70+)

100) perfil requerido: e Puntaje Medio (40+)
e Puntsgje Medio e Puntaje Alto (80- e Prueba vdlida (no
Alto (60-69) 100) manipulada)
e Puntge Medio e Puntaje Medio )
(40-59) Alto (70-79) Prueba Compgteng;:
e Puntale  Medio e Puntaje Minimo 40
[60'6_9J _ Prueba de inteligencia
e Puntaje Medio emocional.
Bajo (50-59) e  Puntaje Minimo 40
Test CUIDA*
e Superada
favorablemente
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e Prueba wvilida (no
manipulada)
RECOMENDABLE Prueba de Inteligencia: Prueba DISC: Prueba de Valores:
CON RESERVA (15 e Puntaje Alto (70- | Minimo 50% de ajuste al e Puntaje Alto (70+)
puntos) 100) perfil requerido: e Puntaje Medic (40+)
e Puntaje Medio e Puntaje Alto (80- e Puntaje Medio bajo
Alto (60-69) 100) (30-39)
e Puntaje Medio e FPuntae Medio e Prueba walida (no
(40-59) Alto (70-79) manipulada)
e Puntaje Medio e FPuntage Medio )
Bajo (30-39) (60-69) Prueba compgtencn.a:
e Puntaje Medio e Puntaje Minimo 15
Bajo (50-59) Prueba de inteligencia
emocional:
e  Puntaje Minimo 30
Test CUIDA*
e Superada
favorablemente
e Prueba vilida (no
manipulada)
NO Prueba de Inteligencia: Prueba DISC: Prueba de Valores:
RECOMENDABLE e Puntaje Alto (70- | Menos del 50% de ajuste e Puntaje Alto (70+)
(0 puntos) 100) al perfil requerido. e Puntaje Medic (40+)
e Puntaje Medio e Puntaje Alto (BO- e Prueba vdlida (no
Alto (60-69) 100) manipulada)
e FPuntaje Medio e FPuntajle Medio )
(40-59) Alto (70-79) Prueba competenga:
o Puntze Medio e Puntsje  Medio ° Punw@einferora s
Eaic't(_m';g_) 0 (60-69) Prueba de inteligencia
* 2;? e BAe e Puntae Medio | @Mmocional:
Bajo (50-59) e Puntaje inferior a 30
e Puntaje Bajo (0- Test CUIDA*
49) e Superada
favorablemente
e Prueba wvilida (no
manipulada)

Las personas técnicas profesionales de psicolcgia designadas para gestionar el proceso de
seleccion tendran la responsabilidad de elaborar la Matriz de Integracion de los Resultados
obtenidos por cada postulante con los parametros establecidos en el presente manual,
posteriormente deberan emitir un informe de evaluacion psicologica de las personas gue

han

superado todas

las evaluaciones,

dicho

informe debe

incluir los resultados

cuantitativos y cualitativos de todas las pruebas psicologicas realizadas por los aspirantes
y una conclusion integral de la persona evaluada.
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Esta efapa tiene un puntaje maximo de 30 puntos, los cuales se asignan de acuerdo con
las valoraciones psicoldgicas de los resultados de cada postulante:

e Recomendsble: 30 puntos.
Indica gue el nivel de inteligencia que posee el postulante es adecuado y que le
permite resolucion de diversos problemas de complejidad. Refleja caracteristicas
de personalidad favorables que podrian permitir un adecuado desempefio v
comportarmiento laboral

e Recomendable con reserva 15 puntcs.
Indica un nivel de inteligencia adecuado gue le permite resclucion de diversos
preblemas de relativa © baja complejidad. Refleja algunas caracteristicas de
perschalidad gue le podrian dificultar su adecuado desempefio v compaortamiento
laboral

e Norecomendable: 0 puntos.
Indica un nivel de inteligencia que |2 permite resclucion de problemas de baja
complejidad. Refleja diversas caracteristicas personales que podrian dificultar su
adecuado desempeno v comportamiento laboral. Esta valoracion puede tener
resultados altas en inteligencia, pero no en la personalidad o viceversa, por o cual
en ninguno de los casos es recomendable.

142 Competencias Téchicas: Evaluacian de Conocimicntas y Entrevista
al Evaluacion de Conocimientos

Las personas gue se convocan a esta etapa realizan una prueha escrite gue versa sobre la
tematica ¢ funciones a realizar, y estan disefiadas para medir conocimiento sobre la Ley
de Crecer Juntos, derechos humanos, manejo de técnicas y/o metodologias e
instrumentos técnicos relacionadas con la profesion © especialidad a la cue aplica.

Algunos cargos como  Notificador, Cocineros, Auxiliar de  Servicios Generales
(mantenimiento] y Motoristas deberén tambign superar un examen practico.

Las pruebas seran facilitadas por las Gerencias, Unidades © Departamentos que requieren
el talento humane v seran calificadgas por ellos mismos. Tales pruebas deberan ser
revisadas o actualzadas cada dos afios.

Ecta etape tiene un puntgje méxime de 30 puntos, los asprantes deberan aprobar el
examen técnico con una nota minima de 6.0, v para determinar el puntaje de los
postulantes se tendra que multiplicar la nota obtenida por tres.

f) Entrevista

Las personas gue superaron las etapas anteriores del proceso de seleccién pasan a la etapa
de entrevista, gue consiste en chtener mas informacion mediante un acercamiento
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directo v verbal con las personas postulantes, indagandose aspectos conductuales v de
conocimiento gue no pueden identificarse en las pruebas escritas,

Las entrevistas podran realizarse de manera presencial o virtual, & fin de facilitar esta etapa
del proceso de dotacion.

Cuando sea requerido se empleara la entrevista tipo panel, en la gue participan dos © mas
entrevistadores, cada uno de los cuales aporta a la entrevista sus propias habilidades,
experiencias y sistema de valoracion del candidato, esto permite asegurar mas gue se trata
de un candidato ideal para el puesto, ya que se le analiza desde varios puntos de vista. Para
esta entrevista se debe realizar previo consenso entre las personas a entrevistar.

La UETH debera praporcionar formatos de entrevista para diversos grupes de puestos a
las areas que realizaran esta elapa, cada formato cornsta de pregunitas generales para todos
los puestos y otras especificas de cada puesto y un apartado donde se califica al aspirante,
el entrevistadar describe sus comentarios v asigna una ponderacion a cada aspecto
evaluade, gue va desde caracteristicas personales a conocimientos en la materia reflejados
durante la entrevista, entre otros.

Los puntajes obtenidos pueden ser:
e Recomendable de 15 a 20 puntos
e Recomendable con reserva; de 10 & 14.99 puntos.
e Norecomendable: de 0 a 2.99 puntos.

Para gue un aspirante pueda continuar en el proceso de seleccion, debera obtener en la
entrevista un puntaje minimo de 10 puntos, es decir haber sido evaluado por
entrevistadores como Recomendable © Recomendable con reserva, por o que si es
asignado conun No recomendable no continuara en el proceso de seleccion, terminando
en esta etapa su postulacion.

1.5 Investigacion Laboral

Esta se refiere a la investigacion laboral que se realiza a las personas aspirantes, en los
empleos anteriores en los que se han desempefnado, relacionados con la experiencia
requerida para el puesto; se busca conocer que tan confiable es la informacion
suministrada por el solicitante, cual ha sido su desempefio y comportamiento, asi como
verificar la experiencia manifestada por el aspirante en relacicn con el pueste al que aplica.

Fara esta etapa se utiliza un formulario de Referencia Laboral, que se complementa a
traves de una entrevista via telefénica, a anteriores jefaturas cel postulante respecto a su
desempefo en diferentes variables de interes.

Algunos factores evaluados son: Relaciones interpersonales, responsabilidad, aplicacion
de conccimientos, desempefio, confiabilidad y compafierismao.

La puntuacion maxima obtenida en esta etapa es de 10 puntos, y se distribuye de la

siguiente manera:
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Tabla No. 9
Puntajes obtenidos en Referencia Laboral

Puntajes obtenidos en Referencia Laboral
Personal directivo y jefaturas
Calificacion Excelente Muy Bueno Regular Deficiente
Rango puntaje directo 46-50 36-45 30-35 0-29
Puntos a asignar a la referencia 10 puntos 7 puntos 5 puntos 0 puntos
Personal Técnico y administrativo
Calificacion Excelente Muy Bueno Regular Deficiente
Rango puntaje directo 32-40 25-31 16-24 0-15
Puntos a asignar a la referencia 10 puntos 8 puntos 6 puntos 0 puntos
Personal de servicios /ordenanzas
Calificacidén Excelente Muy Bueno Regular Deficiente
Rango puntaje directo 32-40 25-31 16-24 0-15
Puntos a asignar a la refarencia 10 puntos 8 puntos B puntos 0 puntos
Pe_rs_onal cola‘borador ds' 20 puntos 15 puntos 10 puntos 0 puntos
servicios (roperia/lavanderia)

1.6 Conformacion de ternas o propuestas
Las personas que superaron las etapas anteriores del proceso de seleccion pasan a esta
etapa de aprobacion y conformacion de ternas v lista de elegibles, es decir que se debe
contar con un puntaje minimo de 70 puntos y haber superado todas las evaluaciones
obteniendo los resultados siguientes:
e Aprobada la revision curricular con los requisitos.
e Aprobada la evaluacion técnica con nota igual o superior a 6.00.
e Aprobadas las pruebas psicologicas con Recomendable o Recomendable con
Reserva.
® Aprobada la entrevista con un resultado de Recomendable o Recomendable con
reserva.
e Poseer referencias laborales excelentes, muy buenas o buenas.

La UETH analizara la experiencia laboral, evaluacion de conocimientos v conductual, asi
como la entrevista y las referencias laborales. Teniendo en cuenta que, para considerar
elegible a uno o varios candidatos, deberan obtener los mejores resultados en todas las
evaluaciones, realizando un analisis comparativo de la matriz que contiene la integracion
de los resultados obtenidos por cada aspirante.

Los candidatos que obtuvieron los mayores resultados integraran la terna o propuesta de
seleccion, ubicandose de mayor a menor, en primera, segunda y tercera opcion para ser
seleccionado. En caso de resultar solamente una persona gque haya superado todo el
proceso de seleccion, se presentara como unica opcion para contratar o nombrar.

La UETH, elaborara la propuesta o terna de postulantes segun el analisis realizado
previamente con la unidad solicitante y la remitira a la Direccion Ejecutiva para seleccionar
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al candidato idoneo.
Los parametros de aprobacion en el proceso de seleccion, conforme a lo establecido en
cada una de las fases anteriormente descritas son los siguientes:

Tablz No. 10
Parametros de aprobacion en el proceso de seleccion
Parametros de aprobacion en el proceso de seleccion
Etapa Porcentaje Criterios Puntgje
Revision curricular 10 Formacion académica 10 puntos.
Conocimientos
Experiencia
Recomendable 30 puntos.
Evaluacion Psicolégica 30 Recomendable con Reserva | 15 puntos.
No Recomendable 0 puntos.
Evaluacién de 30 Nota obtenida multiplicada x | 30 puntos.
Conocimientos 3
Recomeandable 15-20 puntos.
Entrevista 20 Recomendable con Reserva | 10-14.99 puntos.
No Recomendable 0-9.99 puntos.
Excelentes 10 puntos. 20 puntos.
Referencias Laborales 10 Muy buenas 8 puntos. 15 puntos.
Regular 6 puntos. 10 puntos.
Deficiente 0 puntos. 0 puntos.
Total 100

1.7 Seleccion de la persona a nombrar o contratar

Consiste en la seleccion del candidato idoneo de las personas que conforman la terna o
propuesta, producto del proceso de seleccion realizado.

1.7.1. Recepcion de la autorizacion de la persona a nombrar o contratar.

De acuerdo a la Ley Crecer Juntos en el articulo 168, el Consejo Directivo podra delegar
en el Director/a Ejecutivo/a, mediante el acuerdo respectivo, las facultades de
contratacion, administracion y remocion del personal tecnico, administrative y operativo,
asi como de los miembros de Juntas de Proteccion. La Direccion Ejecutiva tiene como
competencia ‘Generar las condiciones para gue las unidades sustantivas, administrativas y
operativas del CONAPINA puedan desempefar sus funciones y competencias” (articulo
168 literal ¢ Ley Crecer Juntos).

La Direccion Ejecutiva notificara al UETH la decision de la seleccion, mediante acuerdo o
memorandum el nombramiento o contratacion respectiva.

En el caso del puesto de Director/a Ejecutivo/a sera nombrado por el Consejo Directivo
mediante un proceso publico de seleccion gue garantice la capacidad e idoneidad tecnica
y personal para el cargo (articulo 165, inciso primero, Ley Crecer Juntos).
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1.7.2. La UETH elzbora oficic anexando perfil del puesto para notificar a la persona gue ha
sido seleccionada, incorporando datos basicos del nombramiento o contratacion y fecha
para tomar posesion del cargo. También se elabora memordndum para notificar a la
Gerencia Financiera el nuevo ingreso y/o cambics de plaza, para generar el requerimiento
de fondos.

1.8 Incorporacion de a persona a nombrar o contratar

181 La UETH cenveca a la persena seleccionada para la plaza vacante, a traves de correo
electronico yfo por via telefénice, reguiriendo documentacion pendiente para conformar
expediente de personal.

1.8.2. Se recibe a la persona seleccionada para complementacion de documentos de
Ingreso v elaborar su expediente laboral. Se entrega ficha de Registro de Personal y fichas
de seguro de vida para que las complete con la informacion requerida, se revisa la
docurnentacion solicitada, se le entrega gara firma el acuerdo de nombramiento ©
contrato, se le entrega notificacion fisica de contratacion y anexo del perfl de la plaza con
funcicres.

1.8.3. Se realiza la configuracion en el sisterma de asistencia institucional de la persona de
nuevo ingreso, para que pueda efectuar posteriormente su marcacion de entrada y salida.

1.8.4. Se toma fotografia de la persona de nuevo ingreso para gue posterior a superar &l
periodo de prueba se emita el carnet institucional.

185 Serealiza induccion general al nuevo personal, que versa sobre la vision estratéqgica,
el guehacer de la institucicn y la Ley Crecer Juntos.

1.8.6. Se apertura el expediente de la pessona seleccionada para incorporarse a la
institucion, incorporando  toda la documentacidn  requerida  {curriculo,  prucbas
psicolégicas, pruebas téchicas, notificaciores de ingreso, fichas de ingreso, ficha de
actualizacion de datos v plics del seguro colectivo de vida).

1.87. Se ingresa el expediente en el control digital y se realiza seguimiento de (3
documentacion pendiente (el ordenamiento, resguardeo y movimientos de expedientes se
detallan en el procedimiento correspondiente autorizado por la Direccion Ejecutival.
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ANEXQOS

No. Anexo

1 Ficha de Actualizacion de Datos Personales

2 Solicitud de ingreso

5 Formularios para referencias laborales

4 Guias de entrevists

& Informe de evaluacion psicologica

6 Matriz de Integracion de log resultados

12 Formulario de Evaluacion de Periodo de Frueba
14 Flica de seguro de vida

15 solicitud de cambio de perfil

16 Matriz de calificacion de proceso de promaocion
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