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CARRERA INGENIERIA EN INFORMATICA

MECANISMO DE SELECCION, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO DEL PERSONAL DE
LA CARRERA

FUNDAMENTACION

La razén del mecanismo obedece a la necesidad de fortalecer la dimension de
Persona en lo que hace a la actividad de gestién y organizacion académica. En ese
contexto, la Carrera de Ingenieria en Informatica apuesta firmemente por la estrategia de
evaluacion del desempefio del personal en relacion a los avances de los procesos
académicos de modo a mejorar los aspectos de capacidades y competencias profesionales

del personal.

El mecanismo es relevante en vista de que puede ayudar en el avance y desarrollo
de su trabajo establecidos. Ademas, ayuda a proporcionar informacion al superior
inmediato, para la toma de decisiones y la aplicacion de politicas y programas de la
administracion de recursos humanos y cuando fuere necesario y pertinentes realizar las
programaciones de los ascensos necesarios y oportunos con el personal indicado. O caso
contrario, permite realizar las diversas acciones en materia de personal, como los

traslados, colocaciones, reubicaciones, etc.
SELECCION DEL PERSONAL

Es el proceso por el cual se escoge entre varios candidatos, al mas idéneo para

desempefiar las actividades de cada puesto.
Politicas de Seleccion para el Personal Administrativo

1- Que los evaluadores tengan los conocimientos del perfil del candidato que se

requerira para hacer una excelente eleccion.
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2- Todo candidato para formar parte en la fase de seleccion debera ser sometido a
los diferentes tipos de pruebas (psicométricas, de conocimientos y de préacticas), que la

Institucion exige.

3- No se debe considerar para formar parte de la terna, aquellos candidatos cuyos
datos del curriculum no coincidan con los datos obtenidos en la investigacion de

referencias.

4- Para que un candidato pueda formar parte de la terna debe contar con resultados

aceptables en las pruebas y entrevistas.

5- Que el jefe del departamento, unidad o carrera profesional que requiera el
personal, debe realizar una entrevista a los miembros que formaran la terna, la cual

permitira tomar la decision para seleccionar a uno de ellos.

6- El jefe solicitante al recibir la terna de candidatos, asumira la responsabilidad,
sobre el que se contratard, en caso de que ninguno de los candidatos retna las condiciones
para ser contratado, debera enviar un memorandum de devolucion explicando los motivos

para no optar por ninguno de ellos.

7- El jefe al no optar por ningin miembro de la terna presentada, puede solicitar

que se le envie una nueva terna.

8- Los candidatos que se seleccionen deberan adaptarse a las exigencias de la

Universidad, tales como reglamento interno y estatutos.
Normas de seleccion de Personal Administrativo

1- Sera responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, presentar a la

jefatura solicitante del recurso al menos tres candidatos para la vacante.

2- Antes de presentar la terna al departamento, unidad o carrera profesional
interesada al Departamento de Recursos Humanos debera sondear a los candidatos para

determinar si éstos estan o no de acuerdo con las condiciones que la Universidad ofrece.



3- Para poder seleccionar al personal administrativo se debe tomar en cuenta el
departamento, unidad o carrera profesional interesada la cual debera detallar el perfil del

candidato que cubrira la vacante.

4- Que los evaluadores manejen los resultados de las pruebas con mucha ética y

discrecionalidad.

5- Que, durante el proceso de seleccion para cubrir una vacante, los Jefes de
departamento, unidad o carrera profesional mantengan una adecuada comunicacion con

el jefe del Departamento de Recursos Humanos.

6- Todo aspirante a cubrir una vacante, que no acuda a las entrevistas y
administracion de pruebas de seleccién en las horas y fechas indicadas, quedaran fuera
del proceso; al menos que presente una justificacion de peso, para considerarle una nueva

oportunidad.

7- Todo jefe de departamento, unidad o carrera profesional debe presentar

requisicion de personal al Departamento de Recursos Humanos.

PROCEDIMIENTOS PARA LA SELECCION Y PROMOCION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO

1- El Departamento de Recursos Humanos llama a los mejores aspirantes al puesto
segun clasificacion de la investigacion a través de: entrevista preliminar, curriculum vitae

y otros.

2- Le sefala una fecha y hora a cada aspirante al puesto, para la realizacion de la

entrevista inicial, y aplicacion de las pruebas.

3- La entrevista tiene como proposito, verificar los datos de la solicitud de empleo
y constatar si el candidato retne los requisitos y exigencias del puesto. Dicha entrevista
debera realizérseles a los candidatos que pasaron del proceso de reclutamiento a la fase
de seleccidn, se sugiere que la entrevista se lleva a cabo en un espacio fisico adecuado y

que redna las siguientes condiciones:

=  Comodidad del mobiliario

= Adecuada iluminacién



= Libre de distractores

= Ambiente agradable

4- La aplicacion de las pruebas se sugiere programarlas individual o colectiva de

acuerdo al tipo de pruebas que se les administre.

» La administracion y evaluacion de las pruebas se sugiere que debe realizarlas el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos en coordinacion con un psicélogo.
- El lugar para que los candidatos desarrollen las pruebas debe ser un espacio
fisico adecuado que relina las siguientes caracteristicas:
o Que cuenten con un mobiliario adecuado
o Debe contar con un equipo de oficina en buen estado para realizar las
pruebas.
o Ambiente libre de distractores.
= Lostipos de pruebas que se deben aplicar al personal administrativo se determinan

de acuerdo a los requisitos y exigencias del puesto a cubrir.

Las pruebas que se sugieren para que se apliquen a candidatos a ocupar puestos

administrativos son los siguientes:

Pruebas y areas a evaluar e instrumento a utilizar

Psicométricas

» Personalidad

= Test caracteroldgico

= Aptitudes motivacion

= Test de aptitudes de intereses

= Test de razonamiento numérico
= Test de fluidez verbal escrita

= Inteligencia

=  Test no verbal

Conocimientos

» Cultura general — Test de cultura general



= Ortografia — Test de Ortografia

= Conocimiento general — Test de conocimiento general
Préacticas

= Computacion — Word, Excel, otros

= Manejo de: equipos de computo, fotocopiadora, fax y otros.

5- Realizadas las entrevistas y las pruebas se clasifican nuevamente los candidatos
segun la nueva opinion que se ha hecho de ellos por los resultados obtenidos en las

pruebas.

6- El Departamento de Recursos Humanos remite la terna de los mejores
candidatos calificados al departamento, unidad o facultad de donde previno la requisicion.

7- Se llama a los tres mejores calificados para la entrevista con el jefe de su area
donde el candidato trabajara.

8- Los jefes escogeran el que a su criterio mejor les parezca, puede consultar con
el jefe del Departamento de Recursos Humanos para aclarar detalles y definir quien se
seleccionard (el jefe puede realizarle al candidato preguntas puntuales, generales y

actualizadas al que hacer en el futuro puesto de trabajo).

9- El jede de departamento elige a la persona para trabajar en su area, luego envia
la nota con la eleccion a la direccion de recursos humanos para que se realice la

contratacion.
Tipos de pruebas

a- Pruebas psicométricas: con la aplicacion de ésta se evaluaran indicadores de
personalidad como: caracter, autoestima, responsabilidad, sociabilidad, cautela,
creatividad, estabilidad emocional; aptitudes como: habilidad, nivel de organizacion,

servicio social, liderazgo que la persona posee; y de inteligencia.

b- Pruebas de conocimientos: con esta se pretende determinar el grado de
conocimiento que el candidato posee, para el correcto desempefio de las funciones de su

puesto de trabajo.



c- Pruebas de préctica: este tipo de prueba se administrard para conocer las

habilidades y destrezas que el candidato posee para el manejo de: equipos, herramientas

y otros recursos que utilizaran en el desarrollo de las funciones del puesto.

AMBITOS DE APLICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

La aplicacion del presente mecanismo de evaluacion del desempefio, seré aplicado

conforme a la matriz de evaluacion establecida para los siguientes grupos:

Personal Técnico Profesional: El Personal técnico profesional es una persona
que posee habilidades y conocimientos especializados en una ciencia o actividad
determinada.

Personal Administrativo: Un administrativo es una persona empleada en la
administracion de una institucion, empresa o entidad. Su tarea consiste en ordenar,
organizar y disponer distintos asuntos que se encuentran bajo su responsabilidad.
Personal administrativo, ademas brinda asistencia o algin tipo de ayuda. Por su
parte, alude lo relacionado con la administracion (el acto de organizar o disponer
los recursos para alcanzar una meta).

Personal de Apoyo: Se refiere a aquel personal que presta servicio en el area.

OBJETIVOS

Segun Gibson: La evaluacion del desempefio permite realizar una conclusion

evaluativa o estimativa sobre el desemperio en el trabajo (desempefio pasado).

Segun Chiavenato:

Permite la medicion del potencial humano para determinar su pleno empleo.
Fortalece el tratamiento del potencial humano como una ventaja competitiva.
Brinda oportunidades de crecimiento y de condiciones efectivas de participacion
de todos los miembros de la organizacion segun los objetivos organizacionales e
individuales.

Ademas, el objetivo de la evaluacion del desempefio es utilizar métodos de
evaluacion, para establecer normas y medir el desempefio de los colaboradores.
En forma especifica los objetivos de la evaluacion de los colaboradores sirven
para:


http://definicion.de/persona
http://definicion.de/empresa

* El mejoramiento del desempefio laboral.

= Reajustar las remuneraciones.

= Ubicar a los colaboradores en puestos o cargos compatibles con sus
conocimientos habilidades y destrezas.

= Larotaciony promocion de colaboradores.

= Detectar necesidades de capacitacion de los colaboradores.

Escala de calificaciones

Calificacion | Porcentaje | Descripcion

Sobresaliente | 91 — 100% | Persona excepcional. Presenta un desempefio de
elevado nivel cualitativo que muy dificilmente se
puede lograr. Supera ampliamente las expectativas y
exigencias del cargo.

Muy bueno 81 -90% | Persona con un buen nivel de desempefio. Supera
claramente las expectativas y exigencias del cargo,
demostrando mucha eficiencia y buen nivel
cualitativo en la ejecucion de las tareas.

Bueno 71-80% | Persona bien adaptada a las caracteristicas y
exigencias del cargo. Ejecuta con precision las tareas,
presentando nivel de desempefio constante y dentro
de lo esperado. Su desempefio satisface
razonablemente las expectativas.

Aceptable 60 —70% | Su desempefio responde a las exigencias basicas del
cargo, pero con limitaciones y sin alcanzar el nivel
esperado. Presenta algunas deficiencias de
importancia relativa que merecen especial atencion.

Reprobado 0-59% Su desempefio se encuentra por debajo del nivel
deseado

PROCEDIMIENTO

La evaluacion del desempefio puede estar a cargo del superior (jefe), de la
dependencia como también se puede realizar la autoevaluacion, dependiendo de los

criterios.



Paso 1: Planeacion y preparacion de la evaluacién del desempefio al personal

técnico, administrativo y de apoyo

El responsable de la planeacion y preparacion de la evaluacion del desempefio del
personal técnico, administrativo y de apoyo, esta a cargo del Departamento de Recursos
Humanos. Asi mismo es responsable de la socializacion de los instrumentos de evaluacion
del desempefio. El periodo de planeacion, preparacién y socializacién de la evaluacion

del desemperio, se realizara al inicio del periodo lectivo.

Paso 2: Puesta en marcha de la evaluacién del desempefio al personal técnico,

administrativo y de apoyo

El responsable de la puesta en marcha de la evaluacion del desempefio del personal
técnico, administrativo y de apoyo, es el jefe superior inmediato de cada dependencia,

conjuntamente con el Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos, al final de cada periodo lectivo debera
distribuir los formularios de evaluacion de desempefio a los responsables (superior
inmediato) de cada dependencia, quienes ejerceran personalmente de evaluadores de los

personales a su cargo.

El responsable (superior inmediato) de cada dependencia tendra ocho (8) dias para
aplicar los formularios de evaluacion (autoevaluacion y evaluacion del superior
inmediato) y remitir los resultados del mismo debidamente cumplidas, en sobre cerrado

al Departamento de Recursos Humanos.

El plazo de remision de los resultados, correra a partir de la recepcion y
notificacion del Departamento de Recursos Humanos para la aplicacion de la evaluacion
del desempefio. El periodo de la puesta en marcha de la evaluacion del desempefio, se

realizara al final del periodo lectivo.

Paso 3: Recoleccion y procesamiento de datos de la evaluacion del desempefio al

personal técnico, administrativo y de apoyo

El responsable de la recoleccion y procesamiento de datos de la evaluacion del
desempefio del personal técnico, administrativo y de apoyo, es el Departamento de



Recursos Humanos, quien recolecta las informaciones de los resultados de las
evaluaciones realizadas y sistematiza los datos. El periodo de la puesta en marcha de la

evaluacion del desempefio, se realizard al final del periodo lectivo.

Paso 4: Andlisis de los resultados de la evaluacion del desempefio personal técnico,

administrativo y de apoyo

El responsable del andlisis de los resultados de la evaluacion del desempefio del
personal técnico, administrativo y de apoyo, es el Departamento de Recursos Humanos,
quien una vez sistematizada los resultados preparara un informe general y un resumen

por personal.

Paso 5: Comunicacion de los resultados de la evaluacion del desempefio al Directivo,
personal técnico, administrativo y de apoyo

El responsable de la comunicacién de los resultados de la evaluacion del
desempefio del Directivo, personal técnico, administrativo y de apoyo, es el

Departamento de Recursos Humanos y el jefe superior inmediato de cada dependencia.

La planilla de evaluacion del desempefio aplicado se archivara en el legajo del
personal, con sus correspondientes resultados. El periodo de la comunicacion de

resultados de la evaluacion del desempefio, se realizara al final del periodo lectivo.

Paso 6: Seguimiento de la evaluacion del desempefio al personal técnico,

administrativo, de apoyo y retroalimentacién

El responsable del seguimiento de la evaluacién del desempefio del personal
técnico, administrativo y de apoyo y su retroalimentacion es el jefe superior inmediato de

cada dependencia, conjuntamente con el Departamento de Recursos Humanos.

El seguimiento se realiza mediante la retroalimentacion para mejorar el resultado.
Se elaborara y se implementara un plan de mejoras entre los responsables para la
retroalimentacion de los resultados de las evaluaciones del desempefio La ejecucion del

plan de mejoras es a través de informes de avances del plan de mejoras.

Se realizara la evaluacion del plan de mejoras mediante instrumento de medicion

del grado de cumplimiento y eficiencia.



SELECCION Y PROMOCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
PERSONAL DE APOYO

a. Seleccion y promocién:

1. A partir de una necesidad, las areas solicitan al departamento de Recursos
humanos; y esta la pone en consideracion de la maxima autoridad institucional
para su aprobacion.

2. Una vez aprobada la solicitud por el departamento de Recurso humanos, lo
presenta a la direccion financiera para que lo incluya en el presupuesto anual.

3. Siguientes documentos para los llamados a concurso que son publicado en la

pagina web

* Perfil del cargo

* Formulario carta de postulacion, formato de curriculum vitae.
* Procedimientos del concurso

* Matriz de evaluacion referencial tiene los siguientes puntos. Formacion

académica, otros estudios, experiencia laboral, conocimientos y habilidades.

4- Los postulantes entregan sus documentos al departamento de recursos

humanos.

b. El departamento de recursos humanos realiza una evaluacion documental y las
listas de los admitidos para publicar en la pagina web.

C. Terminada el proceso de evaluacion, el departamento de recursos humanos eleva
un informe a la méxima autoridad institucional, que le aprueba a través de una resolucion
y luego se procede a la incorporacion. La persona seleccionada por orden de méritos y los

resultados es publicados en la pagina web.



