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OBJETIVO DEL MANUAL

Este manual tiene como propésito establecer los lineamientos vy
procedimientos a seguir para la Evaluacion y Seleccion del Personal
Administrativo y Técnico a ingresar en la Universidad Simon Bolivar (USB).

Ilgualmente pretende establecer los niveles de responsabilidad de las
Unidades que intervienen en el Sistema de Seleccion de Personal, permitiendo asi
una eficiente y eficaz gestion de seleccion.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

= Direccién de Recursos Humanos.
Departamento de Administracion de Personal.
- Seccion de Provision y Clasificacion.
- Seccién de Ingresos.
= Unidad Solicitante.

FORMULARIOS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR

= Oferta de Servicios.

=  Circular del Concurso Interno.

» Formato de Inscripcion en el Concurso Interno.

= Formato de Chequeo de Referencias.

» Formato de Informe de Entrevista.

» Formato de Asignacion de Puntaje (Interno o Publico).

= Formato de Traslado y Ascenso.
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POLITICAS ASOCIADAS AL RECLUTAMIENTO, SELECCION E INGRESO

Todo ingreso de personal a la USB en sus distintas categorias (profesional,

técnico y de apoyo administrativo), sera resultado de concurso publico.

Todo concurso publico debe estar respaldado por disponibilidad

presupuestaria (creacion de cargo).

Todo candidato a ocupar un cargo administrativo en la USB sera evaluado
de acuerdo con el siguiente proceso: andlisis de credenciales, bateria de
pruebas psicoldgicas, evaluacion técnica, chequeo de referencia laboral y

certificado de salud de acuerdo con la ley.

El proceso de evaluacion para la seleccion del personal de la USB, debe
incluir los instrumentos de exploracion adecuados a los perfiles de cargos,

incluidos en el Manual de Cargos vigente en la USB.

La seleccién del candidato a ingresar en la USB, es responsabilidad de la
Direccién de Recursos Humanos, la cual contara con la opinibn por escrito
de la Unidad Solicitante, ajustada a los parametros de evaluacion vy
seleccion establecidos.

La contratacion por tiempo determinado del personal profesional, técnico y
de apoyo administrativo se hara solo en los siguientes casos:

- Para realizar suplencias al personal fijjo, cuando no exista en la

Universidad un trabajador con el perfil adecuado, disponible para

realizar dicha suplencia.
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- Para realizar actividades eventuales o transitorias (por ejemplo,
apoyo a congresos, examen de admision, etc).

- Para desarrollar o participar en proyectos especificos.

7. Todo personal que ingrese a la USB, bien sea por contratacion o por

concurso publico, deberd someterse al programa de induccion que
establezca la Institucion.

8. La DRH es la uUnica instancia con capacidad y potestad para justificar las
necesidades de creacion de cargos en las distintas areas funcionales de la
USB, y elevard esta justificacion al Consejo Directivo, quien autorizard o no
dicha creacion.

9. La DRH anticipar4 las acciones de actualizacion del Registro Externo de
Aspirantes, a fin de realizar el reclutamiento y seleccion oportunamente y

poder garantizar un optimo servicio de provision de recursos humanos.

10.Las necesidades de personal, luego de una jubilacion, se determinaran a
través del mecanismo vigente (Auditoria de Cargo) la cual debe realizarse

con antelacion a la jubilacion del trabajador.

11.El Personal Administrativo jubilado, sOlo se contratard por tiempo

determinado, para realizar actividades especiales.

12. En ningln caso la Universidad reconocera un ingreso de personal que no

haya sido conocido y aprobado por la DRH.
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13. Toda accion administrativa que vaya en detrimento de las presentes
politicas, seran considerada nula y acarreara las responsabilidades que

establece la ley.
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NORMAS

DE LA DEFINICION Y METODOLOGIA

El Sistema de Seleccion de Personal es un conjunto de elementos
interrelacionados, constituido por politicas, normas, procedimientos, pruebas
psicolégicas, pruebas de conocimiento y programas automatizados para el
procesamiento de la informacion relativa a la eleccion de los aspirantes

recomendables para el ingreso y contratacion de personal.

Para el Sistema de Seleccibn de Personal, la Universidad aplicara la
metodologia de Seleccion combinada de perfil personal (competencias) y perfil

laboral (funciones de cargo).

DEL TIEMPO ESTIMADO

3. El tiempo maximo estipulado para el sistema de Seleccion de Personal es de

50 dias, el cual se desglosa de la siguiente manera:

FASES DIAS
Analisis y Descripcion del Cargo (auditoria ) 3 dias
Concurso Interno 5dias
Concurso Publico 3dias

Reclutamiento (recepcion de documentos)

Aplicacion de Pruebas 15 dias

Entrevista Psico-Laboral

Chequeo de Referencias
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FASES DIAS

Entrevista con el Supervisor de la Unidad Solicitante y 15 dias
Aplicacién de Prueba de Conocimiento Técnico.

Asignacion de Puntajes 3dias
Seleccion del Candidato 1 dia
Ingreso o Contratacion 5dias

DE LA DETECCION Y CLASIFICACION DEL RECURSO REQUERIDO

4. La Seccion de Provision y Clasificacion sera la responsable de auditar la
solicitud del Recurso Humano requerido y clasificar el cargo o funciones

vacantes detectadas.

5. La Seccion de Provision y Clasificacion determinara si procede un movimiento
interno (redistribucion interna, ascensos) para cubrir la necesidad del Recurso

Humano.

6. Cuando no sea posible proveer los cargos vacantes por movimientos internos
en la Unidad Solicitante, la Seccion de Provision y Clasificacion procedera al
Concurso Interno de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos en

este manual.
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DEL CONCURSO INTERNO

10.

11.

12.

El Concurso Interno es el proceso orientado a ofrecer al personal activo fijo de
la USB la posibilidad de ocupar cargos o funciones vacantes que no sea
posible cubrir mediante ascensos internos o redistribucion de funciones en la

Unidad Solicitante.

El Concurso Interno consistra en la evaluacion del expediente laboral,
tomando en cuenta el historial de trabajo, formacion y evaluacion de
desempefio, prueba de conocimiento, pruebas psicologicas y entrevista de

seleccion (Paragrafo Primero, Instrumento Normativo Vigente).

El Concurso Interno estard abierto a todo el personal activo fijo que retna los
requisitos minimos de educacion, experiencia, habilidad y destrezas del nivel
del cargo o funciones solicitadas, asi como aquellos que se encuentran en el

Registro Interno de Aspirantes por haber concursado en un cargo similar.

En el momento que se abra un concurso interno el DAP informara a todos

aquellos personas que se encuentran en el Registro Interno de Aspirantes que

cumplan con las caracteristicas solicitadas, para que actualicen su curriculo.

Todo trabajador que participe en un Concurso Interno, debera comunicarlo a su
supervisor inmediato y presentar ante el DAP la planilla firmada por el mismo y

con el Visto Bueno del Superior Jerarquico de la Unidad de Adscripcion.

La Seccion de Provision y Clasificacion publicara el Concurso Interno a través

del correo electronico de la DRH, de la pagina web de la USB, de la péagina
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web y las carteleras del DAP, pantallas de comedores y circulares que se
enviaran a las Unidades Solicitantes, Atausibo, Nucleo del Litoral e Instituto de

los Altos Estudios de la América Latina.

13. El Concurso Interno sera publicado por cinco (5) dias hébiles y hasta el quinto

dia se recibiran las solicitudes en el DAP.

14. Si al finalizar el lapso de cinco (5) dias habiles no se presentan solicitantes
para el concurso y no existen recomendables en el Registro Interno de
Aspirantes, el mismo serd declarado desierto y se informara a la Unidad

Solicitante de la convocatoria a Concurso Publico y su duracion.

DEL CONCURSO PUBLICO

15.En caso que el Concurso Interno sea declarado desierto la Seccion de

Ingresos (Area Psicotécnica) convocara a Concurso Publico.

16. El Concurso Publico es el proceso orientado a ofrecer a las personas que no
forman parte del personal activo fijo de la Universidad la posibilidad de ocupar
cargos o funciones vacantes que no sean posibles cubrir con un candidato

interno o cuando resulte desierto el concurso interno.

17. La Seccion de Ingresos publicara el Concurso Publico a través de avisos de
prensa de circulacion nacional, correo electronico de la DRH, pagina web de la

USB, pagina web del DAP y en colegios profesionales y/o institutos.
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18.

19.

20.

21.

El Concurso Publico consistra en la evaluacion del expediente laboral,
tomando en cuenta el historial de trabajo, formacion, prueba de conocimiento y
entrevista con el supervisor, prueba psicolégica, entrevista de seleccion y

chequeo de referencias personales y laborales.

El Concurso Publico estara abierto a toda persona contratada o ajena a la
Universidad que relna los requisitos minimos de educacion, experiencia,
habilidad y destrezas del nivel del cargo o funciones vacantes, asi como

aquellos que se encuentran en el Registro Externo de Aspirantes.

Al finalizar el periodo de publicacion del Concurso Publico, el Area
Psicotécnica procederd a realizar la preseleccion de los candidatos segun el
cargo a cubrir, considerando a los registrados en el Registro Externo de

Aspirantes y los inscritos en el concurso.

Una vez cerrado el Concurso Publico la Seccién de Provision y Clasificacion
analizara los curricula para determinar la adecuacion de los perfiles del cargo y

realizara las respectivas clasificaciones.

DEL CONCURSANTE

22.

23.

Podran concursar los venezolanos que llenen los requisitos minimos
correspondientes al cargo o funciones vacantes detectadas que no estan
sujetos a interdiccion civil y demas que establezcan la Constitucion y las Leyes

de la Republica.

Los extranjeros soOlo podran concursar para ocupar funciones vacantes

detectadas.
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24.Los familiares con cuarto (4°) grado de consaguinidad y segundo (2°) grado de
afinidad del personal ordinario, que ingresen al Sistema de Seleccion de
Personal sélo podran concursar para ocupar cargos o funciones vacantes en

unidades diferentes a las de adscripcion del familiar.

25. El personal involucrado en la evaluacion y seleccion del personal, no podra
tener ningun grado de consaguinidad ni de afinidad con el aspirante.

26. Las vias para la busqueda o captacion de concursantes a cubrir cargos o
funciones vacantes, seran las siguientes:

Concursantes que se presentan con su curriculum directamente a la
Institucion.
Concursantes que envian su curriculum via Internet a través del correo
electrénico del DAP (curriculum-usb@usb.ve).
Estudiantes que hayan realizado pasantias en la USB.
Aguellos que se enteraron por publicacién en prensa o0 a través de la
publicacion en la pagina web de la USB, del DAP o por cualquier otro
medio.

27.Todos los concursantes son clasificados segin el cargo que pueden ejercer

dentro de la Institucién e ingresados en el Registro Externo de Aspirantes.

28. Toda persona ingresada en el Registro Externo de Aspirantes No
Recomendables, podra optar nuevamente como aspirante a un cargo dentro
de la institucion después de transcurrido cinco (5) afios desde la fecha de su

registro.
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DE LA SELECCION Y EL INGRESO

29.La Seccion de Ingresos preseleccionara a los concursantes del Registro

Externo de Aspirantes Recomendables.

30. El Registro de Aspirantes esta conformado por:
1. Registro Externo de Aspirantes.
2. Registro Interno de Aspirantes.
2. Registro Externo de Aspirantes recomendables.
3. Registro Externo de Aspirantes No Recomendables.

31. Para ingresar al Sistema de Seleccion es requisito indispensable ser declarado

Recomendable en las pruebas psicolégicas aplicadas por el DAP y la

presentacion de un informe médico.

32.Los aspirantes recomendables seran citados a las respectivas entrevistas
psicolaborales, a objeto de recibir la documentacion pertinente, recoger datos
significativos e informar al aspirante acerca del cargo o funciones vacantes a
ocupar, denominacién y grado, asi como la valoraciébn cargo, bono asistencial,

nivel profesional (si este fuera el caso), entre otros.

33. A los concursantes entrevistados les seran evaluadas las referencias laborales

y personales.

34.El supervisor solicitante deber4 entrevistar y aplicar las pruebas de
conocimiento técnico especifico de la Unidad, a todo aquel candidato inscrito

en el concurso que cumpla con el perfil requerido.
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35.Si dos (2) o méas aspirantes coinciden con la misma suma de puntos, se
actuara de acuerdo al proceso que lo genera:

Concurso Interno: la Direccion de Recursos Humanos, tomara en cuenta
aquel trabajador con mejor récord de desempefio y/o mayor antigiiedad, en
caso que continle el empate se enviaran los respectivos recaudos al
supervisor a fin de que haga la seleccion correspondiente en un tiempo
maximo de quince (15 ) dias.
Concurso Publico: la Direccion de Recursos Humanos, remitra al
supervisor de la Unidad Solicitante para que seleccione al candidato
ganador en un tiempo maximo de quince (15 ) dias.

36. La persona ganadora del Concurso (Interno o Publico) serd aquel que obtenga

mayor puntaje.

37.La Seccibn de Ingresos sera la responsable de realizar los tramites
administrativos pertinentes para el ingreso o contratacion del personal externo

al cargo o funcion vacante.

38.La DRH presentara los resultados de los concursos al Consejo Directivo

Universitario e informara a la Comision de Ingresos, Conciliacion vy

Administracion de Personal (CICAP).

DEL CONTROL INTERNO

35.Las Normas y Procedimientos establecidos en este manual estardn sujetos a
cualquier observacion y control de la Unidad de Auditoria Interna.
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36.Es responsabilidad de las Unidades involucradas en el procedimiento asignar
a la persona encargada de realizar los controles correspondientes a su

dependencia.
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RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Departamento de
Administracion de Personal
(Seccion de Provision y
Clasificacion)

ACCION

. Detecta la necesidad del Recurso Humano

de acuerdo a lo establecido en su Plan

Operativo Anual.

. Remite la solictud del Recurso al

Departamento de Administraciéon de Personal

(Seccion de Provisiony Clasificacion).

. Recibe los requerimientos del Recurso

Humano y procede a auditar el cargo o
funciones vacantes a cubrir, a fin de preparar
el perfil laboral y personal del Recurso

Humano solicitado.

. Realiza andlisis de la auditoria efectuada vy

elabora el Informe Técnico de los resultados.

. Verifica Si existe disponibilidad

presupuestaria para cubrir el cargo. En caso
de no existir disponibilidad presupuestaria
informa a la unidad solicitante para que lo
prevea en su Plan Operativo de Personal

Administrativo del proximo afio.
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RESPONSABLE

Departamento de
Administracién de Personal
(Seccién de Provision y
Clasificacion)

6.

ACCION

En caso de tener disponibilidad
presupuestaria verifica como va a ser
cubierto el cargo o las funciones vacantes. Si
el cargo se va a cubrir con movimientos
internos en la Unidad Solicitante (ascensos,
reclasificacion) inicia tramites administrativos

correspondientes.

Si el cargo o funciones vacantes no puede
ser cubierto por movimientos internos en la
Unidad Solicitante, solicita autorizacion a la
Direccion de Recursos Humanos y abre el
Concurso Interno, por un periodo de cinco (5)

dias.

Publica el concurso a través del correo
electrénico de la DRH, de la pagina web de
la USB y del DAP, en la cartelera del (DAP),




(@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA
DIRECCION DE INGENIERIA DEINFORMACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Paginas: A
16 de 29
Fecha:

11/09/2003  J

[Procedimiento:

" SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA USB”

~

RESPONSABLE

Departamento de
Administracion de Personal
(Seccion de Provision y
Clasificacion)

Departamento de
Administracion de Personal
(Seccion de Ingresos)

Departamento de
Administracion de Personal
(Seccion de Provision y
Clasificacion)

ACCION

en las pantallas de comedores y circular que
se enviara a la Unidad Solicitante, Atausibo,
Nucleo del Litoral y al Instituto de los Altos

Estudios de la América Latina.

. Transcurrido el lapso de cinco (5) dias

habiles verifica si hay concursantes. En caso
de existir concursantes revisa su historial
laboral, formacion y evaluaciones realizadas.

Asigha puntaje y remite esa informacion a la

Seccion de Ingresos.

10. Recibe la informacion y aplica la prueba

psicologica, la entrevista y asigna puntajes

(ver paso 19).

11. Si no hay inscritos, declara desierto el

concurso e informa paralelamente al
supervisor de la Unidad Solicitante de la
convocatoria a Concurso Publico y a la
Seccion de Ingresos para que abra Concurso

Publico.
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Departamento de 12. Recibe la informacion y abre el Concurso
Administracion de Personal . .
(Seccion Ingresos) Publico para el reclutamiento de personal por

un lapso de tres (3) dias, y lo publica a través
de avisos de prensa de circulacion nacional,
del correo electronico de la DRH, la pagina
web de la USB y del DAP y en colegios

profesionales y/o institutos.

13. Recibe los documentos de los
concursantes arma los expedientes y los

remte a la Seccion de Provision y

Clasificacion.
Departamento de 14. Recibe y clasifica los expedientes por
Administracion de Personal
(Seccion de Provision y perfil del aspirante y cargo a ocupar.

Clasificacion)

15. Asigna puntaje a los curricula segun
formato de Asignacion de Puntajes (Interno o
Publico) y remite la informacion y los

expedientes a la Seccion de Ingresos.
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RESPONSABLE

Departamento de
Administracién de Personal
(Seccion Ingresos)

ACCION

16. Recibe la informacién del puntaje de los

curricula y expedientes.

17. Ingresa los expedientes en el Registro
Externo de Aspirantes.

18. Realiza una preseleccion de acuerdo a la
informacion  suministrada por el Registro
Externo de Aspirantes, y en base al cargo o

funciones vacantes a ocupar.

19. Cita a los concursantes seleccionados Yy
les aplica las pruebas psicolégicas. En caso
gue los resultados no sean satisfactorios
incluye al aspirante en el Registro Externo de

Aspirantes No Recomendables.

20. Si  los resultados de las pruebas
psicolégicas son satisfactorios asigna puntaje
e incluye al aspirante en el Registro Externo

de Aspirantes Recomendables.

21. Realiza entrevista a los concursantes y

asigna puntaje.
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RESPONSABLE

Departamento de
Administracion de Personal
(Seccion de Ingresos)

Unidad Solicitante

Departamento de
Administracion de Personal
(Seccién de Ingresos)

ACCION

22. Realiza chequeo de referencias y le asigna
puntaje de acuerdo a los resultados de la

misma.

23. Remite a los concursantes al supervisor de

la Unidad Solicitante.

24. Recibe a los concursantes y realiza prueba
de conocimientos, asigna puntaje y remite la

informacién a la Seccion de Ingresos.

25. Convoca reunién con el supervisor de la
Unidad Solicitante y técnicos involucrados en

la seleccion del personal.

26. Suma todos los puntajes acumulados por
los concursantes y selecciona como ganador
al que posea el mayor puntaje. Verifica que

no exista empate.

27. En caso que exista empate actia de
acuerdo al tipo de concursante. Si es por

Concurso Interno selecciona al de mejor
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RESPONSABLE

Departamento de
Administracién de Personal
(Seccion de Ingresos)

Unidad Solicitante

Departamento de
Administracion de Personal

(Seccion de Ingresos)

ACCION

desempefio y antigledad e informa a la
Unidad Solicitante acerca de los resultados.
Si es por Concurso Publico remite
informacién al supervisor de la Unidad

Solicitante para que lo seleccione.

28. Recibe informacion, selecciona al candidato
ganador e informa a la Seccion de Ingresos

de los resultados.

29. Seleccionado el candidato ganador informa
a la Direccion de Recursos Humanos para
gue informe al Consejo Directivo Universitario

acerca de los resultados obtenidos.

30. Inffoma a Ila CICAP acerca de Ilos
resultados obtenidos.

31. Si el seleccionado proviene del Concurso
Publico realiza el tramite administrativo para
el ingreso del personal, en caso de provenir
del Concurso Interno remite informacion a la

Seccion de Provision y Clasificacion.




Paginas: )
@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Lﬂ de29 )

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS [ Fecha:
DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION 11/09/2003 )
Procedimiento: , A

" SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA USB”
RESPONSABLE ACCION
Departamento de 32. Recibe informacién y  realiza el tramite
Administraciéon de Personal
(Seccion de Provision y administrativo para el ingreso del personal

Clasificacion)

Unidad Solicitante 33. Recibe al recurso solicitado.




Paginas: )
@ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS LZZ de29 )

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS [ Fecha:
11/09/2003 y

SECRETARIA
DIRECCION DE INGENIERIA DEINFORMACION

[Procedimiento:

" SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA USB”

~

DEFINICIONES OPERACIONALES

ASPIRANTE RECOMENDABLE: Aspirante evaluado psicolégicamente cuyos

resultados arrojados por los tests de personalidad, inteligencia y psicomotricidad
sean compatibles con el nivel minimo aceptable.

COMPETENCIA: Conjunto de actitudes, aptitudes, habilidades, destrezas vy

conocimientos que evidencie un concursante en la evaluacion psicolégica.

CONCURSO INTERNO: Proceso promocionado en la Universidad Simén Bolivar

y establecido para ocupar cargos o0 funciones vacantes que no sean posibles

cubrir mediante ascensos internos o redistribucion de funciones en la Unidad

Solicitante.

CONCURSO PUBLICO: Proceso que se efecttia cuando no es posible proveer un

candidato interno para un cargo o funciones vacantes, o cuando resulte desierto el
Concurso Interno.

CONTRATADO: Personal que se incorpora por tiempo determinado.

ENTREVISTA PSICOLOGICA: Didlogo que sostiene un Técnico del DAP con un

candidato a objeto de explorar su perfil psicologico.

ENTREVISTA DE SELECCION: Didlogo entre un aspirante a Ingreso,
Contratacion o Concurso Interno con un Personal Técnico perteneciente a la

Seccion de Ingreso del Departamento de Administracion de Personal de la
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Direccion de Recursos Humanos a objeto de obtener la informacion pertinente al
procedimiento de seleccion.

FUNCIONES VACANTES: Funciones permanentes requeridas por la Universidad
Simon Bolivar que se originan por jubilaciones, pensiones, reestructuraciones o

creaciones de dependencias, las cuales evidencian la necesidad de reposicion de

un cargo.

INGRESO: Personal que se incorpora como trabajador ordinario cuando existe un

cargo vacante.

MOVIMIENTO INTERNO: Accién administrativa que se cumple dentro de la

institucion cuando un personal cambia de puesto de trabajo horizontal o
verticalmente, derivado de reclasificaciones de cargo 0 ascensos de personal y

que se oficializa a través de un punto de cuenta.

PERFIL: Caracteristicas especificas que debe reunir un candidato que se ha de

seleccionar para cubrir un puesto previamente descrito mediante el
correspondiente analisis y descripcion del puesto.

PERFIL PERSONAL: Conjunto de condiciones psicologicas tales como:

competencias y personalidad compatibles con un puesto de trabajo.

PERFIL PROFESIONAL: Conjunto de caracteristicas, requisitos de educacion vy
experiencia; habilidades y destrezas que debe reunir un aspirante a un cargo o

funciones vacantes a cubrir.
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PRUEBAS DE CONOCIMIENTO: Pruebas especificas disefladas para evaluar
habilidades concretas que se requieren en un puesto de trabajo y que son

aplicadas generalmente en la Unidad que solicita el recurso.

PRUEBAS PSICOLOGICAS: 1. Instrumentos, herramientas y tests psicologicos
gue poseen un valor diagnéstico — predictivo.

2. Pruebas normalizadas que registran una muestra de conducta de un sujeto que
representa su comportamiento habitual o posibilidad de desarrollo en una

determinada area de actuacion.

RECLUTAMIENTO:  Bulsqueda y capacitacion de un determinado numero de
personas que poseen ciertas cualidades, suficientes para satisfacer las exigencias

de cargos o funciones vacantes formuladas por la Universidad Simén Bolivar.

REGISTRO INTERNO DE ASPIRANTES: Archivo fisico y automatizado formado

por aquellos expedientes de empleados de la Institucion, que desean optar por un
ascenso, promocion o traslado.

REGISTRO EXTERNO DE ASPIRANTES: Archivo fisico y automatizado formado

por los expedientes de personas ajenas Yy el personal contratado de la Institucion.

REGISTRO EXTERNO DE ASPIRANTES RECOMENDABLES: Archivo fisico y
automatizado formado por los expedientes del personal contratado de la
Universidad y por los expedientes de aquellas personas ajenas a la Institucion

declaradas recomendables en las pruebas psicoldgicas.
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REGISTRO EXTERNO DE ASPIRANTES NO RECOMENDABLES: Archivo fisico
y automatizado formado por los expedientes de personas ajenas a la Institucion

declaradas no recomendable en las pruebas psicolégicas.

SELECCION DE PERSONAL: 1.- Proceso integrado por una serie de fases que
se inician con la deteccion de la necesidad de cubrir un puesto de trabajo, y
culmina con la designacién de una persona para cubrir el mismo.

2.- Proceso mediante el cual a través del uso de técnicas adecuadas, para la
planificacion del ingreso y contratacion de personal, se determinard cuales
candidatos son idéneos respecto a los perfiles profesionales y personales, para

desempefiar las funciones y actividades del puesto a cubirir.
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UNIDAD SOLICITANTE

Dpto. De Administracién de Personal (Seccién de Provision y Clasificacion)

INICIO

Detecta la necesidad
del Recurso Humanoy
envia requerimiento al

DAP.

Recibe requerimiento del
recurso humano y realiza
Auditoria del cargoy
funciones.

v

Realiza andlisis, elabora
Informe Técnico. Detecta el
cargo o funcion vacante y
verifica si existe disponibilidad
presupuestaria para cubrir el
mismo.

v

Existe
disponibilidad

NO

Determina si
puede ser
Informa a la Unidad cubierto con
para que prevea el movimiento
recurso en su Plan interno.

v

Movimiento

interno?

Realiza los tramites
administrativos para el
movimiento interno.

Abre concurso interno

por cargo o funciones

vacantes por 5 dias
habiles.

v

FIN

Verifica si hay
concursantes o aspirantes

NO

—

Operativo de Personal
Administrativo del

préximo afio.

FIN

Informa al Supervisor
de la Unidad

Solicitante.

v

Hay
Concursantes
0 Aspirantes?

Realiza revision del

.

historial laboral,
formacioén,

Informa a la Seccién de
Ingresos para que abra

el Concurso Publico.

evaluacion y remite
informacién a la
Seccion de
Ingresos.
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Depto. De Administracion de Personal (Seccién de Ingresos)

Depto. De Administracion de Personal (Seccién de Provisiony Clasificacion)

O2e

Recibe informacién y aplica
prueba psicoldgica, entrevista y
asigna puntaje.

()

(9

Recibe informacién y abre
Concurso Publico.

v

Recibe documentos de los
concursantes o aspirantes,
arma expediente y lo remite a la
Seccion de Provision y
Clasificacian

Reciben expedientes, los
clasificany losremiten ala

Seccién de Ingresos.

Reciben expedientes e
ingresan en el Registro

Externo de Aspirantes.

v

Realiza preseleccion de
acuerdo al Registro Externo
de Aspirantes.
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Depto. De Administracion de Personal (Seccién de Ingresos)

UNIDAD SOLICITANTE

Cita los concursantes y aplica
prueba Psicolédgica y asigna
puntajes.

v

Verifica los resultados de las
pruebas psicoldgicas.

O

Convoca reunion con el
supervisor y técnicos

involucrados en la seleccién

Realiza prueba de
conocimientoy

v

Suma todos los puntajes
obtenidos por candidato y verifica
<i hav emnate

Sl

Candidatos

Resultado
Satisfactorio?

Seincluye en el

Si es por Concurso

Registro Externo de
Aspirantes No
Recomendables.

FIN

Realiza entrevista del
area psicotécnicay
asighan puntaje.

v

Realiza chequeo de
referencias y asignan
puntaje.

Remite al concursante a
la Unidad Solicitante.

Interno escoge al de
mejor desempefioy
antigliedad. Si es
concursante publico
solicita a la Unidad
Solicitante que
seleccion al
candidato ganador.

empatados?

Selecciona al candidato
ganador

v

Informa de los resultados
ala DRH para que informe
al Consejo Directivo de los

resultados obtenidos.
informa a la CICAP de los
resultados.

v

En caso de concurso publico
realiza trdmite Administrativo
para el ingreso del personal.
En caso contrario informa a
la Seccién de Provision y
Clasificacion para que realice

el tramite correspondiente.

asigna puntaje.

Recibe al recurso
solicitado.

FIN







