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CIRCULAR RH No. 26-2024

1
Para: TRABAJADORES DE UNAERC X
? _
De: Lic. Jorge Alberto Paiz Turcios
) Jefe del Departamento de Recursos Hig
..... o MEE LE
[Lic. José Florencio Arango Mansilla & (& &

Vo. Bo Director Administrativo en funciones & , o

B Lcda. Maira Judith Cambara Deras

Administradora General

Fecha: 27 de agosto de 2024
Asunto: § MODIFICACION MANUAL DE PUESTOS Y DOTACION DE PERSONAL |

Con la finalidad de fomentar una cultura organizacional basada en excelencia, equidad,
transparencia, desarrolio profesional y optimizacién de procesos administrativos, donde la
creacion y administracién oportuna de los puestos, asi como la gestion adecuada de
procesos de reclutamiento y seleccion de personal en estricto cumplimiento de las leyes
vigentes que le aplican, se hace de conocimiento general que, por medio de la Resolucion
No. 45-2024 del Consejo de Administracion, se aprueba la actualizacién del Manual de

Puestos y Dotacién de Personal versién cuatro de la UNAERC.

Asimismo, se informa que dichas modificaciones entran en vigencia inmediatamente,
en tal sentido, se solicita a los Directores, Coordinadores y Jefes tener las consideraciones
correspondientes y cumplir con lo establecido en el Manual de Puestos y Dotacion de

Personal para garantizar la efectividad en los procesos del Departamento de Recursos

Humanos.




CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA ,
UNIDAD NACIONAL DE ATENCION AL ENFERMO RENAL CRONICO
-UNAERC-

Guatemala, 27 de agosto 2024

Se tiene a la vista el expediente gue contiene la sctualizacion del Manual de Puestos y Dotacién de Personal -
CONSIDERANDO:

Que la Unidad Nacional de Atencién al Enfermo Renal Cronico -UNAERC-, es la institucion de salud dirigida a
la poblacion guatemalteca que padece de enfermedad renal cronica, brindando servicios de promaocion,
prevencion recuperacion y rehabilitacién con calidad, calidez y gratuidad para mejorar las condiciones de vida
del paciente, es necesario contar con practicas de control interno adecuados, por medio de la elaboracion de
politicas, protocolos, normativas, reglamentos y manuales de funciones y procedimientos, para administrar sus
recursos de forma eficientg, transparente y en cumplimiento de sus objetivos, velando por el estricto
cumplimiento de las leyes vigentes, que le aplican-

CONSIDERANDO:

Que el Departamento de Recursos Humanos, por medio del Oficio No. DA-DRH-1035-08-2024, de fecha 19 de
agosto de 2024, solicita la revision y aprobacion de la version nimero cuatro del Manual de Puestos y Dotacion
de Personal, para que sea implementado en forma oportuna y sea notificado a las diferentes Unidades
Administrativas

CONSIDERANDG:

Que el Consejo de Administracion de ta Unidad Naciona! de Atencion al Enfermo Renal Crénico, €s el Unico
facultado para llevar a cabo las aprobaciones de manuales, reglamentos, protocolos, normativas y cualquier
politica interna y lievar a cabo modificaciones a las mismas, segln lo establecido en el punto cuarto (4to.) del -
Acta veintitrés diagonal dos mil veinticuatro (23/2024) de Sesidn Ordinaria del Consejo de Administracion, de
fecha veintiuno uno de agosto del dos mil veinticuatro (21/08/2024)

POR TANTO:

. Con base a lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 108-2013, Acuerdos Ministeriales del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social 481-2013 y punto cuarto, numeral 2 del Acta 4212023, todas del Consejo de
Administracion de la Unidad Nacional de Atencién al Enfermo Renal Crénico -UNAERC-

RESUELVE:
1. APROBAR, el Manual de Puestos y Dotacién de Persenal

. NOTIFIQUESE.

Dr. Juan Carlos Castro\Juificnez
MIEMERO TITULAR

- A
Dr. Lul§Artlrg/Pinzén Aquino
MIEMBRO TITULAR
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1. ANTECEDENTES

El Departamento de Recursos Humanos es considerado como el encargado de realizar
procesos de Gestion de Puestos y Dotacién de Personal segun lo contenido y descrito con
anterioridad en el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Administrativa de la

Unidad, con la finalidad de fortalecer los procedimientos internos en cuanto a la contratacion
de personal.

El presente Manual surge de la necesidad de optimizar procesos administrativos, velando
por la creacion y administracién oportuna de los puestos, asi como, el desarrollo del
personal interno y respetando la carrera administrativa, en esta se establece la estructura
de los procesos de Gestion de Puestos y Dotacion de Personal. Se establecen directrices
de las préacticas sélidas para los procesos de creacion y traslado de puestos, asi como,
aquellos procesos de reclutamiento y seleccion que correspondan.

Asimismo, se destaca la importancia de fomentar una cultura organizacional basada en
excelencia, equidad, transparencia y desarrolio profesional, es necesario contar con un
Manual gue se adapte a las politicas y regulaciones de Guatemala; con un enfoque gue se
oriente hacia la dotacién de recursos humanos y el control administrativo en linea con la
mision y vision de la institucién, que funcione como una guia integral para la gestion del
empleo, aplicable a contrataciones permanentes o temporales.

2. PROPOSITO

La Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico -UNAERC-, debe impulsar
practicas de control interno adecuado por medio de la elaboracién de politicas, protocolos,
normativas, reglamentos y manuales, para administrar sus recursos de forma eficiente,
transparente y en cumplimiento de sus objetivos, velando por el estricto cumplimiento de
las leyes vigentes que le aplican, a fin de facilitar la labor de los trabajadores y los controles
internos del Departamento de Recursos Humanos.

El presente manual tiene como propésito establecer los lineamientos claros y consistentes
en la gestién del empleo, que promuevan la equidad, la transparencia y el desarrollo
profesional. Este Manual sera una herramienta integral que permitira decisiones y acciones
informadas, asimismo, la contratacién, los traslados y la promocién del personal.

Se enfatiza la importancia de ofrecer oportunidades de desarrollo y crecimiento profesional

objetivo y basado en la igualdad de posibilidades para candidatos. El cumplimiento de este
Manual demostrara las capacidades de gestion de Recursos Humanos en los procesos.
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3. ALCANCE

La aplicacién y cumplimiento del presente, es de caracter obligatorio dentro del proceso de
gestion de puestos y dotacion de personal, asimismo, ejecutar las acciones
correspondientes y necesarias para la administracion y ejecucién efectiva en el

reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, utilizando tGnicamente los instrumentos
aprobados dentro del mismo.

El Departamento de Recursos Humanos, debera velar por el adecuado cumplimiento de las
Leyes, Normativas y politicas laborales que se encuentren establecidas y autorizadas.
Asimismo, por el cumplimiento de lo contenido en el presente Manual y orientando sus
acciones a la transparencia de los procesos y la gestion oportuna de los mismos,
procurando igualdad de oportunidades, considerando que se busca promover la
participacion y captacion del personal idéneo para los puestos, para lo cual, todas las
personas deben tener la misma posibilidad de acceder a un empleo y ser tratadas de
manera justa y equitativa durante todo el proceso de dotacion y gestion del empleo.

Asimismo, sera el responsable de la realizacién del proceso de dotacion y gestidon del

empleo y todas las acciones correspondientes, deberan ser lideradas por la persona
encargada de estos procesos.

4. BASE LEGAL

= Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala: establece los principios
fundamentales, incluyendo disposiciones relativas a los derechos laborales y
Tratados Internacionales en el ambito laboral.

= Decreto No. 1441: Cédigo de Trabajo: proporciona las normativas especificas en
materia laboral.

= Acuerdo Gubernativo No. 108-2013, de fecha 28 de febrero de 2013:
Reestructuracion de la Unidad Nacional de Atencién al Enfermo Renal Croénico -
UNAERC-.

Acuerdo Ministerial No. 481-2013, del Ministeric de Salud Publica y Asistencia
Social, de fecha 17 de mayo de 2013: Normas Internas sobre la Estructura y

Organizacién de la Unidad Nacional de Atencion al Enfermo Renal Crénico -
UNAERC-.

= Acuerdo Ministerial No. 197-2015, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, de fecha 09 de noviembre de 2015: Reformas al Acuerdo Ministerial 481-
2013, Normas Internas sobre la Estructura y Organizacién de la UNAERC.

Pagina 5 de 35 ¢ info@unaercorg.gt — & www.unaerc.org gt  £] 0]



DIRECCION ADMINISTRATIVA CORRELATIVO
‘@ UNAER C DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS MPDP-4
iUnidos para boingar una vida maiod

MANUAL DE PUESTOS Y DOTACION DE PERSONAL Agosto 2024

9. DEFINICIONES

Puesto: es una serie de funciones o tareas especificas, que asume en conjunto, un

trabajador dentro de la institucién.

Descripcion del puesto: es Ia descripcion detallada y especifica de los requisitos

de formacion académica (perfil del puesto), experiencia laboral (cuando sea

requerida), objetivo, funciones y competencias especificas (conocimientos y

destrezas requeridas), entre otros datos.

Creacidn del puesto: es la accién que se realiza para gestionar diversos puestos,

que respondan a necesidades especificas o generales dentro de la Institucion.

= Traslado del puesto: es la accién que se realiza para trasladar un puesto de una
unidad administrativa a otra, sin que esto signifique, cambio en sus derechos
laborales, incluyendo su sueldo. '

* Modificacién, cambio o reemplazo del puesto: es la accion que se realiza para
cambiar la descripcién de un puesto en alguna o todas sus partes, asimismo, puede
modificarse el sueldo del puesto.

® Requisicién de personal: es el formulario de solicitud (formato autorizado), a
traves del cual, el jefe o director de la unidad administrativa a la que pertenece el
puesto vacante, realiza al Departamento de Recursos Humanos, la solicitud de
gestion para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal.

* Reclutamiento: es el proceso de bisqueda de candidatos para ocupar puestos
vacantes de la Institucion.

= Seleccion: es el proceso objetivo y sistematico para evaluar, comparar y elegir entre
los candidatos reclutados, a aquellos que mejor se ajusten a los requisitos del
puesto, utilizando diversas técnicas de evaluacion, como entrevistas, pruebas y
verificacion de referencias.

= Contratacion: es el procedimiento que se realiza para formalizar la relacion laboral
con el trabajador, posterior a su seleccién.

= Proceso de dotacién de personal: es el procedimiento que abarca el
reclutamiento, seleccion y contratacién de candidatos, para ocupar puestos
vacantes en la institucion.

= Requisitos minimos del puesto: son los criterics esenciales {minimos), que se
deben cumplir para ser considerado apto para un puesto de trabajo. Establecer
requisitos minimos ayuda a garantizar que los candidatos seleccionados tengan las
cualificaciones necesarias para cumplir con las expectativas y responsabilidades del
trabajo.

* Candidatos internos: son los empleados que ya forman parte de la institucién y
que buscan avanzar en su carrera dentro de la misma.

= Candidatos externos: son aquellos candidatos que no tienen una relacién laboral

activa con la Institucion y buscan ingresar a la misma. Estos pueden provenir de

diferentes fuentes de reclutamiento, como el Banco de Empleo y la postulacion
especifica a convocatorias.
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6. OBJETIVOS

6.10bjetivo general

Optimizar la gestion de puestos y del recurso humano en la Unidad, mediante Ia
implementacion de procesos eficientes y transparentes de dotacion de personal, en

cumplimiento con las normativas legales y fomentando el desarrollo profesional de los
empleados.

6.2 Objetivos especificos

= Establecer y regular procedimientos de creacién, traslado y modificacion de puestos
dentro de la Institucién, permitiendo un proceso oportuno, adecuado y basado en
las necesidades que se generen por el servicio que brinda la Institucién.

= Desarrollar procesos de gestién del empleo oportunos, 6ptimos y transparentes,
asimismo, desarrollar procedimientos técnicos que complementen la dotacién de
personal.

®* Implementar procesos estandarizados de gestién de puestos y dotacion de personal
para asegurar homogeneidad administrativa e igualdad de condiciones,
contribuyendo significativamente al desarrollo de la Institucion.

7. PRINCIPIOS

Los principios son enfocados en el orden adecuado de los procesos, la gestién oportuna y
transparente de la dotacién del recurso humano, la validacién del personal idéneo para el
desempefio de los puestos vacantes de la Unidad y la imparcialidad en los procesos, estos
principios son los siguientes:

= Transparencia y objetividad: se velara por la transparencia y objetividad en todos
los procesos de gestién del empleo. Proporcionando directrices claras sobre
criterios de seleccion, evaluacion y promocion.

* Equidad y no discriminacién: se promueve la igualdad de oportunidades y la no
discriminacion en todos los aspectos relacionados con la dotacion de personal,
asimismo, se enfoca en garantizar que los procesos de reclutamiento y seleccién se
realicen de manera justa, imparcial, transparente y sin prejuicios, basandose
principalmente en los méritos y las capacidades de los participantes.

= Excelencia y calidad: busca fomentar la excelencia y la calidad en la gestion del
empleo. Promueve el control administrativo oportuno, la contratacion y retencion de
personal altamente capacitado y comprometido.

= Desarrollo y crecimiento profesional: se promueve el desarrollo y crecimiento
profesional de los trabajadores proporcionando directrices para la identificacion de
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necesidades para los puestos vacantes, el disefio de planes de participacién en
proceso de reclutamiento y seleccion, asi como, la promocion de oportunidades de
crecimiento dentro de la Unidad.

Cumplimiento normativo y ético: Se basa en principios de cumplimiento
normativo y ético, en todas las actividades relacionadas con Ia gestion de puestos y
de dotacion de personal. Insta a cumplir con las leyes iaborales y regulaciones
aplicables, asf como, con los estandares éticos y de integridad general.

8. LINEAMIENTOS GENERALES

Las necesidades de la UNAERC, requieren un proceso de gestion de puestos con el
propésito de asegurar la eficiencia operativa, el desarrollo profesional y la coherencia en la
estructura de las funciones, permitiendo a su vez la expansion y creacién de puestos seglin
las necesidades en los servicios, cuando lo amerite. Para esto es importante establecer los
lineamientos suficientes en cuanto al control de puestos y la estructura de los mismos. El
controt especifico de los puestos correspondera directamente al Departamento de Recursos
Humanos, asimismo, debera realizar las gestiones administrativas que se detallen en el
presente Manual, para garantizar el cumplimiento de los procesos.

8.1Series de puestos

Estas representan un enfoque organizativo que agrupa diversas posiciones con
caracteristicas y responsabilidades compartidas o similares. Se diferencian entre si, por el
grado de dificultad y responsabilidad de las tareas o funciones especificas de cada uno.
Los diferentes niveles de cada serie, se indican por medio de nimeros romanos, en orden

ascendente, a medida que aumenta el grado de responsabilidad, autoridad y dificultad. Las
series consideradas son:

= Serie Directiva o Gerencial: considera aquellos puestos responsables de planificar las
acciones correspondientes para cumplir con las politicas y estrategias emanadas del
Consejo de Administracion de la UNAERC, para garantizar el eficaz cumplimiento de
las actividades y funcionamiento de la institucién. Esta serie se considera de alto mando
0 jerarquia y cumple funciones de planificacién, organizacion, direccién y control.
Incluye puestos de: Administracion General (Gerencia General), Direcciones
(Gerencias). El personal que ocupa estos puestos puede ser elegido directamente por
el Consejo de Administracion de la UNAERC.

= Serie Ejecutiva: considera aquellos puestos de apoyo a las direcciones o gerencias
para cumplir con la planificacion, organizacion, coordinacion, ejecucion y supervision de
las funciones del personal, para garantizar el eficaz funcionamiento de la institucion.
Tienen bajo su cargo un equipo de trabajo que realizara las tareas o actividades
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asignadas. Incluye puestos de: coordinadores de sedes, jefes y subjefes de
departamento o seccion.

Serie Administrativa: considera aquellos puestos cuya funcion principal es brindar
apoyo a todo nivel dentro de la institucién en funciones de indole de oficina,
administrativas, secretariales o de analisis; gue requieren un conocimiento especifico
en procesos administrativos, asimismo, funcionan en calidad de asistencia para la

ejecucion oportuna de las funciones que se tienen asignadas para el funcionamiento
administrativo de la Unidad.

" Serie Asistencial: considera aquellos puestos que se encuentran en unidades
administrativas, que brindan una asistencia directa a los pacientes de la Unidad, la
finalidad de estos puestos es dar atencién a las condiciones médicas, bioldgicas,
psicolégicas, sociales y otras que requieran una intervencién en el cuidado o atencién
del paciente. Esta serie considera los puestos del area sustantiva de la Unidad. Incluye
puestos de: Direccion Técnica Médica y el personal de los servicios médicos de atencién
especializada, incluyendo sus jefaturas o subjefaturas de los servicios médicos.

= Serie Operativa: considera aquellos puestos que realizan funciones repetitivas que
requieren fundamentalmente el manejo de un determinado bien o el esfuerzo fisico,
atendiendo instrucciones especificas. incluye puestos de: pilotos, mensajeros,
conserjes, personal de cocina y otros que por sus funciones lo ameriten.

8.20rden y nomenclatura de los puestos

La administracién adecuada de los puestos requiere de un orden que garantice el control
oportuno de los puestos que se encuentran ocupados, vacantes y en proceso de creacion,
por lo que los puestos seran organizados segln la nomenclatura de puestos que se
establece en el presente Manual. La organizacion de esta nomenclatura estara a cargo del
Departamento de Recursos Humanos. Disefio general del correlativo de nomenclatura:

Areao Control
Direccién de puesto
1 1T - 1 -1 1 -1 1 - 1 1
Sede Departamento Creacion de
o Servicio puesto

= Los primeros dos digitos corresponderan al niimero de la sede en la gue se encuentre
el puesto, este nimero sera siempre de dos digitos comenzando por el 10 y de forma
consecutiva cuantes amerite, el orden de las sedes ser4 establecido segtin el orden de
creacion de las mismas.
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El tercer digito correspondera al Area o Direccién dentro de la cual se encuentre el
puesto en mencion. Esta debera ser segln la categorizacion establecida por el
Departamento de Recursos Humanos. En el caso de las sedes que se encuentren
ubicadas en el interior de la Republica debera ser considerado como “0”.

= El cuarto y quinto digito corresponderan al Departamento o Servicio en el que se
encuentre cada puesto comenzando por el orden en el que se encuentre establecida la
base general de personal o como se le denomine en un futuro. En el caso de las sedes
que se encuentren ubicadas en el interior de la Republica Ginicamente se consideraran
dos areas, siendo la Coordinacién como ntimero 01 y el Servicio Médico como 02.

= El sexto y séptimo digito corresponderan al niimero de control de puesto, es decir, al
correlativo de puestos seguin necesidades y las funciones que se realicen en el la Sede,
Direccién, Departamento, Servicio o como se denomine en el futuro.

= El octave y noveno nlmero, correspondera estrictamente al nimera de orden de
creacion de los puestos de forma consecutiva, segln las diferentes autorizaciones de
creaciones de puestos.

9. PROCESO DE GESTION DE PUESTOS

9.1Creacion del puesto

Es la accién de gestionar diversos puestos que respondan a necesidades especificas o
generales dentro de la Institucidn y su procedimiento sera el siguiente:

= Inicia con la identificacion de las necesidades del Area, para lo cual se debera
presentar ante el Departamento de Recursos Humanos, por medio de un oficio, la
solicitud correspondiente firmada por ef jefe inmediato del puesto y/o director de
area. En este oficio se debera incluir la justificacion de la necesidad de creacién del
puesto solicitado, asimismo, se debera detallar en el oficio las necesidades
especificas y generales a las que respondera el mismo, el area en la que se
encontrara asignado, la jornada laboral y la modalidad de contratacién que se
requiere. Se debe adjuntar la propuesta det descriptor de puesto.

= ElDepartamento de Recursos Humanos verificara y modificara la propuesta, sifuera
necesario, para el Descriptor del puesto segin criterios especificos de gestion de
recursos humanos en un maximo de 5 dias habiles.

= Posteriormente, se debera solicitar dictamen financiero a la Direccién Financiera,
sobre la disponibilidad financiera para cubrir la creacion del puesto descrito, este
dictamen debera indicar explicitamente si se cuenta o no con presupuesto suficiente
para gestionar la creacion y si es procedente la misma.
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La Direccion Financiera debera entregar el dictamen financiero correspondiente al

Departamento de Recursos Humanos en un maximo de 5 dias habiles.

®* El Departamento de Recursos Humanos, en un maximo de 3 dias habiles debera
trasladar el expediente completo que incluird el oficio del area solicitante, el
descriptor de puesto y el dictamen financiero a la Administracién General, detallando
la serie a Ia que pertenecera el puesto solicitado para gue sea presentado en reunién
del Consejo de Administracion.

= El puesto se considerara creado después de contar con la respectiva autorizacion
del Consejo de Administracion.

= De acuerdo a la autorizacién o negativa de esta gestion el Departamento de
Recursos Humanes, se debera elaborar un oficio para dar aviso al area solicitante
del puesto que la creacién del puesto ha sido autorizada o denegada.

= En caso de ser autorizada, se debera seguir el procedimiento correspondiente para

la dotacién de personal segin se detalla mas adelante.

Se exceptiian del procedimiento descrito anteriormente aqueiios puestos contenidos dentro
del Plan de Trabajo que se presenta de forma anual al Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social para su aprobacion. Una vez firmado y aprobado el Convenio entre el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la UNAERC, se considera que el puesto
ha sido autorizado y cuenta con el presupuesto para su ocupacién, por lo cual, el
Departamento de Recursos Humanos guedara facultado para iniciar el proceso de dotacion
de personal, previa requisicién de personal emitida por el area en la que se encuentre el
puesto vacante y en caso de ser necesario el Descriptor del Puesto.

9.2Traslado del puesto

Son todos aquellos cambios definitivos que afecten directamente la némina de personal y
que sean gestionados especificamente, para realizar un cambio por necesidades en el
servicio u otras condiciones que lo ameriten, para el efecto.

Su procedimiento sera el siguiente:

= La unidad administrativa que requiera el traslado, debera exponer el caso ante el
Departamento de Recursos Humanos y presentar la debida justificacion del traslado.

= Se debera solicitar opinién sobre la posibilidad del traslado a la unidad administrativa
en la que se encuentra el puesto y este deberan emitir su opinién en un lapso no
mayor a 3 dias habiles.

= Posterior a la recepcion de la opinién, se procedera a solicitar la Administracién
General de esta Unidad.

= De acuerdo con la respectiva autorizacién o negativa se debera elaborar un oficio a
las unidades administrativas que correspondan, para dar aviso si ha sido autorizada
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0 denegada, en caso de ser autorizado el movimiento se deberan realizar las

actualizaciones correspondientes en los manuales y en las bases de datos de
control interno.

9.3 Modificacién, cambio o reemplazo del puesto

Son todas aquellas modificaciones o afecciones directas al puesto que por necesidad en el
servicio u otras condiciones que lo ameriten, se denominen como cambio o reemplazo del
mismo; para esta accién se incluye que la misma pueda considerar la modificacion de un
puesto especifico a otro de mayor, igual o menor jerarquia, siempre que esto se considere
segun necesidades especificas para cubrir y garantizar el servicio en la Institucion.

Su procedimiento seré el siguiente:

= Para las acciones de modificacion, la unidad administrativa gue requiera la misma
debera exponer el caso ante el Departamento de Recursos Humanos y presentar la
debida justificacion det requerimiento, indicande a su vez el nembre funcional del
puesto que requiere que sea modificado y el nombre funcional del puesto
modificado. ‘

= Debe adjuntar el descriptor del puesto correspondiente, si el puesto propuesto para
la modificacién ya existiera se debera adjuntar el descriptor del mismo, de lo
contrario deberé presentar ta propuesta para el descriptor.
El Departamento de Recursos Humanos lo adaptara al formato establecido,
asimismo, se realizara la distribucién salarial segin las responsabilidades y
requisitos minimos del puesto.

= Se debera solicitar Dictamen Financiero a la Direccién Financiera, el cual debera
entregar en un lapso no mayor a 3 dias habiles a partir de la recepcion.

= Al contar con el expediente conformado el Departamento de Recursos Humanos,
debera trasladarlo a la Administracion General, para que el mismo sea presentado
ante el Consejo de Administracion, quien sera el encargado de aprobar o improbar
la solicitud de la accién solicitada.

® De acuerdo con la respectiva autorizaeién o negativa se debera elaborar un oficio a
las areas que correspondan para dar aviso si ha sido autorizada o denegada, en
caso de ser autorizado el movimiento se deberan realizar las actualizaciones
correspondientes en los manuales y en las bases de datos de control interno.
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10. PROCESO DE DOTACION DE PERSONAL

En la siguiente figura se presenta el esquema del ambito de aplicacion del proceso de

dotacion de recursos humanos para la UNAERC, considerando las diferentes modalidades
de dotacién de personal:

i qu:eso-deﬂoiaciéndePersmL'::}_

‘Requisicién de
: Personal
Proceso Ordinario de Proceso Extraordinario de
Dotacion Dotacion

Presentacion de
candidatos por el Consejo’
de Administracion o 3

. Administracion General

. Procesode Recursos Humanos para
- Evaluacion - - proceso de evaluacion

" Saleccion de candidato

PROCESO DE CONTRATACION DE CANDIDATO

10.1 Proceso de dotacién del Administrador General

La eleccion del Administrador General, estara a cargo del Consejo de Administracion, quien
podra elegir a propuesta de ellos, al candidato que ocupara el puesto de Administrador
General, previa verificacion del cumplimiento de los requisitos establecidos para el perfil y
la veracidad de sus credenciales, a través del Departamento de Recursos Humano, se
exime del proceso de evaluacion al Administrador General a excepcion de gue el proceso
sea requerido por el Consejo de Administracion.

. RLLAS
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10.2 Proceso Extraordinario de Dotacién

10.2.1 Dotacion de Jefes de Departamento o Servicio, Jefes Técnicos
Médicos, Coordinadores de Sede y Directores de Area

Este proceso sera iniciado en reunién de Consejo de Administracion, donde los miembros
del Consejo de Administracion o Administrador General, podran presentar propuestas de
candidatos, conforme a los requisitos del puesto, la hoja de vida y las credenciales del o los
candidatos considerados deberan ser trasladadas al Departamento de Recursos Humanos
para realizar la verificacién del perfil del candidato y realizar el proceso de evaluacién
correspondiente, los resultados y el expediente de cada candidato debera ser remitido al
finalizar el proceso a la Administracién General para que los mismos sean presentados en
reunion de Consejo de Administracion y de los candidatos elegibles se seleccione al

candidato que ocupara el puesto, notificando al Departamento de Recursos Humanos para
continuar con la respectiva contratacion.

10.2.2 Dotacion de Asesores Juridicos

En reunién de Consejo de Administracién, los miembros del Consejo o el Administrador
General, podran presentar propuestas de candidatos trasladando Ia hoja de vida y las
credenciales al Departamento de Recursos Humanos para realizar la verificacién del perfil
del candidato y realizar el proceso de evaluacion correspondiente, los resultados y el
expediente de cada candidato debera ser remitido al finalizar el proceso a la Administracion
General para que los mismos sean presentados en reunion de Consejo de Administracion
y de los candidatos elegibles se seleccione al candidato gue ocupara el puesto, notificando
al Departamento de Recursos Humanos para continuar con la respectiva contratacion.

10.2.3 Dotacion de Asistentes de la Administracién General

El Administrador General, podra trasladar la hoja de vida y las credenciales del o los
candidatos que seran considerados para el puesto al Departamento de Recursos Humanos
para realizar la verificacién del perfil y realizar el proceso de evaluacién correspondiente,
los resultados y el expediente de cada candidato debera ser remitido al finalizar el proceso
a la Administracion General para que, de los candidatos elegibles, se seleccione al
candidato que ocupara el puesto, notificando ai Departamento de Recursos Humanos para
continuar con la respectiva contratacion.

10.2.4 Facultad para realizar procesos Ordinarios en puestos de procesos
Extraordinarios

Se faculta al Departamento de Recursos Humanos para realizar procesos Ordinarios de
Dotacién para los puestos de Asesores Juridicos, Jefes de Departamento o Servicio, Jefes
Técnicos Médicos, Coordinadores de Sede o Directores de Area, cuando se cuente con
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instruccién escrita por el Consejo de Administracion Yy, esta sea notificada por medio de la
Administracion General al Departamento de Recursos Humanos, asimismo, el
Administrador General tinicamente podra instruir de forma directa a este Departamento que

se realice proceso ordinario de dotacién para los puestos de Asistentes de la Administracian
General.

10.2.5 Consideracién de puestos de confianza

Seran considerados como puestos de confianza del Consejo de Administracién de la
UNAERC los puestos de Asesores Juridicos, Jefes de Departamento o Servicio, Jefes
Técnicos Médicos, Coordinadores de Sede, Directores de Areas y el Administrador General.
Asimismo, por la naturaleza de estos puestos, los mismos se consideraran exentos del
cumplimiento del periodo de prueba y, en tal sentido, percibiran desde el momento de la
contratacion el Bono de Seguridad Integral, ademas, las personas contratadas en estos
puestos Uinicamente podran ser removidas por mayoria de votos en reuniones ordinarias y
extraordinarias del Consejo de Administracion.

Los puestos de Asistentes de la Administracion General, seran considerados como puestos
de confianza del Administrador General, por lo gue tambieén se encontraran exentos del

cumplimiento de un periodo de prueba y gozaran del percibimiento del Bono de Seguridad
Integral desde el momento de la contratacion.

10.3 Proceso Ordinario de Dotacién

Este proceso se establece para aquellos puestos de la UNAERC, que se encuentren
vacantes, y que no sean realizados por medio del proceso de dotacién para Jefes de
Departamento o Servicio, Coordinadores de Sede y Directores de Area. Los mismos

iniciaran con la requisicion de personal y consecuentemente podran dar inicio en la fase
que se considere oportuno.

Dentro del proceso ordinario de Dotacién de Personal, se faculta al Departamento de
Recursos Humanos para realizar el proceso en la fase que se estime necesario y oportuno,
velando por la adecuada ocupacion de los puestos vacantes, por lo que, no se limita ante
las necesidades del servicio a realizar un proceso segtin un orden de fases especifico, para
esio podré realizar el proceso de Dotacién en cualquiera de las fases del! mismo
considerando dentro de estas el Banco de Elegibles, la Convocatoria Interna, el Banco de
Empleo o la Convocatoria Externa.

10.3.1 Requisicién de personal

El proceso de dotacion de personal podra iniciar con la presentacién de la requisicion de
personal, segin el formato establecido para el efecto (MPDP4-001), al Departamento de
Recursos Humanos. Esta debera ser elaborada por el jefe inmediato del puesto vacante y
firmada por el director de la unidad administrativa o coordinador de sede, segln
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corresponda. En esta requisicion se incluiran los datos generales del puesto segin como
se incluyan en el Descriptor del mismo, este formato incluira un apartado especifico para el

personal responsable del proceso de dotacién de personal, donde se validara que el puesto
se encuentre vacante.

El Departamento de Recursos Humanos lo validara segun el descriptor del puesto y
agregara el mismo a su planificacién de procesos de dotacion de personal, seguln las
necesidades de la UNAERC, priorizando aquellos procesos que sean de puestos de la serie
asistencial, segun las necesidades o la cantidad de vacantes que se encuentren.

10.4 Reclutamiento de personal
10.4.1 Gestion del uso del banco de elegibles

El Departamento de Recursos Humanos, podra considerar del Banco de elegibles, a
aquellos candidatos que participaron anteriormente en procesos de reclutamiento y
seleccion para un puesto vacante, se podra seleccionar a uno de estos, si se cuenta con
otro puesto vacante, con las mismas caracteristicas del que aplicd, cada candidato tendra

vigencia de 1 afio (periodo que inicia desde el registro como candidato elegible hasta 365
dias después).

En el caso de los candidatos que se consideren dentro de la etapa del proceso autorizada
para seleccionar personas del banco de elegibles, no sera necesario realizar otro proceso
de evaluacion, debido a que este fue realizado con anterioridad, por lo que, para la
contratacion, se procedera a realizar el proceso de seleccién de candidatos de Banco de
Elegibles. A solicitud de los jefes inmediatos se podra realizar una entrevista previa a la
seleccion de candidatos Gnicamente para identificar a los participantes, para lo cual el Jefe
Inmediatc debera indicar las personas que consideradas para entrevistar del listado que se
le trasladara donde se consideraran los candidatos elegibles vigentes.

10.4.2 Gestion de convocatoria interna

El Departamento de Recursos Humanos, es el responsable de elaborar la convocatoria
interna, segun el formato de Convocatoria (MPDP4-002) y segtn el arte gue se encuentre
debidamente autorizado, la cual debe contener la informacién relevante sobre el puesto
vacante, los requisitos y competencias necesarias, asi como los plazos y procedimientos a
seguir, esta debe ser publicada de manera visible en los lugares designados por la
UNAERC, como carteleras de anuneios u otros medios internos de comunicacion, gie se
gestionen en un futuro. Ademas, puede ser enviada por correo electrénico o cualquier otro
medio electrénico a los trabajadores de la Institucion.

La convocatoria interna deberé estar habilitada durante 2 dias habiles. El candidato que
participe en la convocatoria, debe presentar de forma obligatoria en copia, escaner u
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original, segtn las indicaciones del Departamento de Recursos Humanos y por los medios
que sean establecidos para el efecto, todos los documentos descritos a continuacion:

e Carta de Postulacion para la convocatoria
* Hoja de Vida (Curriculum Vitae) — Actualizada y firmada

Los siguientes documentos deberan presentarse como parte del proceso Ginicamente si no

fueron presentados con anterioridad al Departamento de Recursos Humanos en la
actualizacion anual:

e Titulo(s), Diploma(s) o Certificado(s) de preparacion académica requerida para el
puesto (con sellos y registros correspondientes).

» Constancia de colegiado (cuando aplique).

e Diplomas o constancias de participacion en capacitaciones o formacion especifica
que tenga relacién con el puesto.

e Constancias laborales que acrediten la experiencia para el puesto.

10.4.3 Gestién del uso del banco de empleo

El Departamento de Recursos Humanos podra realizar la captacion de candidatos externos
a traves del banco de empleo, para lo cual, se debera identificar aquellos candidatos que
cumplan con el perfil adecuado para el puesto que se encuentra vacante; y de identificar
algun postulante que cuente con la experiencia de formacién académica y experiencia
laboral requerida para el puesto, se procedera a contactarle via telefénica y/o correo
electronico para presentar su participacién en un plazo no mayor a 2 dias habiles a través
de los medios que sean establecidos para el efecto, en copia, escaner u original, segun las
indicaciones del Departamento de Recursos Humanos y asi realizar el proceso de
evaluacién correspondiente, considerando que los documentos requeridos seran los
siguientes:

e Curriculum Vitae / Hoja de Vida — Actualizada y firmada

» Documento Personal de Identificacién -DPI- (vigente)

e Titulo(s), Diploma(s) o Certificado(s) de preparacion académica requerida para el
puesto (con sellos y registros correspondientes), serd necesario presentar las
constancias que requiera el puesto.

e Constancia de colegiado (cuando aplique)

e Diplomas o constancias de participacién en capacitaciones o formacién especifica
que tenga relacion con el puesto.

o Constancias laborales que acrediten la experiencia para el puesto, las mismas
deben contener el puesto desempefiado, fecha de ingreso y egreso, de ser posible
las funciones del puesto, deben estar elaboradas en hojas membretadas, firmadas
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y selladas por la entidad que la extiende y fecha anterior al cierre de Ia convocatoria.
Si el candidato cuenta con mas experiencia de la necesaria puede adjuntaria.

10.4.4 Gestion de la convocatoria externa

Se realiza cuando en los pasos de captacion de personal anteriores, no se cuente con
candidatos elegibles para la ocupacion del puesto vacante. Para esto se debe llevar a cabo
el procedimiento de convocatoria externa correspondiente, seglin el formato de
Convocatoria (MPDP4-002), que se encuentra establecido como anexo, donde se
describira la informacién relevante sobre el puesto vacante, los requisitos y competencias
necesarias, asi como los plazos y procedimientos a seguir, la papeleria que debera
presentarse para participar en el proceso, la metodologia de aplicacion y las observaciones
generales que correspondan segtin cada caso.

La convocatoria externa debera estar habilitada durante 3 dias habiles y debera ser
publicada en las redes sociales a través del Departamento de Comunicacién Social, u otros
medios externos de comunicacién gue se gestionen en un futuro. El eandidato gue participe
en la convocatoria, debe presentar de forma obligatoria y a través de los medios que sean
establecidos, los documentos que se describen en la Gestién del uso del banco de empleo.

10.4.5 Convocatoria Clasificatoria para Banco de Elegibles

El Departamento de Recursos Humanos, segun planificacién, identificacion de necesidad o
por instrucciones de la Administracion General, podra realizar una convocatoria externa
masiva para abastecer el Banco de Elegibles para los diferentes puestos con los que cuenta
la UNAERC y para las diferentes Sedes que se encuentren en la Republica de Guatemala,
esta convocatoria tendra la finalidad de realizar un proceso clasificatorio que permita
identificar que candidatos son elegibles para los puestos en los que se postulen.

Para este proceso no sera necesario realizar la Requisicion de Personal, la convocatoria
masiva debera ser socializada con el arte debidamente autorizado, en los medios que se
consideren oportunos y con el apoyo del Departamento de Comunicacion Social, la

postulacion de los candidatos se debera realizar segn las indicaciones contenidas en la
convocatoria.

La convocatoria clasificatoria para Banco de Elegibles no tendra un plazo establecido y la
misma podra permanecer habilitada el tiempo que el Departamento de Recursos Humanos
considere oportuno, asimismo, cada candidato que finalice el proceso, segln su resultado,
pasara de forma inmediata a ser considerado como candidato elegible y podra ser
seleccionado en futuros procesos de dotacion de personal, para esta convocatoria deberan
ser presentados todos los documentos requeridos y descritos en la Gestién del uso de
banco de empleo.

Para este proceso las entrevistas deberan ser coordinadas directamente con el Director de
Area o Coordinador de Sede segln corresponda, quien a su consideracion, podra realizar
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las entrevistas o designar algtin Jefe de Seccién, Jefe o Subjefe de Departamento, Jefe de
Servicio Médico o Jefe Técnico Médico para la realizacion de las mismas.

10.5 Ponderacion de los factores de evaluacién

La ponderacion del proceso de dotacién de recursos humanos, se establece a través de la
valoracion y calificacion de los factores de evaluacién. Estos son evaluados utilizando los
documentos, herramientas y formatos establecidos para el efecto, y considerando la
documentacion requerida como parte del proceso de reclutamiento y seleccion. Todos los

factores deben ser consolidados en el formato de Ponderador de Proceso de Dotacidon de
Persona (MPDP4-006).

Los factores de evaluacion se aplican de manera distinta segun la fuente de participacion
del candidato, considerando que la fuente interna incluye a los trabajadores de la Institucién,
que se encuentren contratados por medio de un contrato individual de trabajo, y; la fuente
externa se refiere a aquellos candidatos que provienen dei banco de empleo, de una
convocatoria externa o de una convocatoria clasificatoria para el banco de elegibles.

10.5.1.1 Factor de formacién académica

Criterio utilizado para evaluar la preparacién educativa y los logros académicos de un
candidato en relacién con los requisitos del puesto. Este factor se centra en titulos
obtenidos, certificaciones, diplomas u otros documentos que respalden su nivel de
educacién formal. Este factor contempla tres subfactores:

A. Subfactor de preparaciéon académica

Se refiere especificamente al nivel de escolaridad requerido y establecido en el Manual de
Descripcion de Puestos y Funciones segtn el puesto que se encuentre vacante, para el
efecto, en este subfactor se debera considerar (cuando aplique), la constancia de colegiado
activo y los documentos de respaldo debidamente confrontados, ademas, si el candidato
no presenta los documentos en originales estos no podran ser acreditados y por ende no
se podran incluir como parte de la ponderacién correspondiente.

En caso se cumpla con los requisitos requeridos se calificara de la siguiente manera:

Punteo Condicion

» Al candidato que acredite en su documentacion el
grado de escolaridad y disciplina requerida para el
puesto, en el caso de puestos que requieran formacion
profesional, considerar el colegiado activo.
Al candidato que no acredite en su documentacion el
grado de escolaridad y disciplina requerida para el
puesto o en el caso de puestos que requieran
formacion profesional, no presente su colegiado activo.

20 puntos

0 puntos
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B. Subfactor de preparacién académica adicional

Se refiere especificamente a la educacién formal gue el candidato presenta de forma
adicional, esto siempre que la misma se encuentre estrictamente relacionada con el objetivo
del puesto y las funciones que se desempenian. La preparacién adicional sera ponderada
de forma estandarizada velando que no afecte la participacion de los candidatos mientras
se valora la preparacion adicional de forma objetiva y unanime para quienes lo presenten.
En este apartado Gnicamente se tomara en cuenta la preparacion académica y no se
consideraran capacitaciones, pueden manejarse cursos de titulacion, titulos o estudios
superiores, por ningtin motivo se considerara dentro de este subfactor las capacitaciones,
talleres o cualquier otra formacion informal o eventual. En caso de se presente educacién
formal adicional, esta sera calificada de la siguiente manera:

Punteo Condicion

Al candidato que acredite, titulacion superior a la

requerida por el puesto, cursos de grado o postgrado

superior a lo requerido, titulo de pregrado, grado o

postgrado cuando aplique segln las especificaciones

de los requisitos minimos del puesto.

Al candidato que no acredite, titulacion superior a la
requerida por el puesto, cursos de grado o postgrado

0 puntos x superior a lo requerido, titulo de pregrado, grado o
postgrado cuando aplique segun las especificaciones

de los requisitos minimos del puesto.

1 punto

C. Subfactor de capacitaciones

Se refiere a todas aquellas constancias de capacitacion que el candidato adjunte a su
expediente de participacion, siempre que estas tengan relacién con el puesto y las
funciones que se realizan segtin el Manual de Descripcion de Puestos y Funciones. En este
subfactor se debe asignar un punteo de 0.50 puntos por cada constancia de participacion
en talleres, cursos, capacitaciones, conversatorios y/o diplomados, entre otros. El maximo
de constancias que se podran acreditar como parte de la participacion seran 8 y la nota
maxima sera equivalente a 4 puntos, seglin corresponda, quedando la ponderacién de la
siguiente manera:

Condicion
Por cada constancia de capacitacion especifica por
curso, diplomado, capacitacién y/o taller, entre otros,
debidamente acreditada y que tenga relacién con el
puesto y funciones a desempenar. Se pueden acreditar
un maximo de 8 constancias.

0.50 puntos
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Al candidato que no acredite ninguna constancia de
0 puntos x capacitacion que tenga estricta relacién y directa con
las funciones y el puesto al que se encuentra aplicando.

10.5.1.2 Factor de experiencia laboral

Criterio utilizado para evaluar la experiencia laboral previa de un candidato, en relacion con
los requisitos especificos y las demandas del puesto, se centra en la relacion de los puestos
que ha desempefiado con anterioridad el candidato y las funciones que se tienen asignadas
para el puesto al que esta aplicando. Para esto se incluyen las relaciones laborales
anteriores, la duracién de los mismos y las responsabilidades asumidas. Se valora la
experiencia especifica en el campo relacionado, asi como, la capacidad det candidato para
aplicar su experiencia previa en situaciones similares. Las constancias laborales deben ser

presentadas en una hoja membretada, firmada y sellada. Este factor contempla dos
subfactores:

A. Subfactor de experiencia laboral

Se refiere especificamente a la experiencia requerida y establecida en el Manual de
Descripcion de Puestos y Funciones segin el puesto que se encuentre vacante, para el
efecto. En este subfactor se debera considerar las constancias laborales que sean
presentadas por el candidato. Para poder computar estas constancias sera necesario que
las mismas se encuentren en hoja membretada, firmada por la empresa o institucion, debe
contener datos del candidato, la relacion que se mantuvo o mantiene y datos de contacto
para poder verificar las mismas.

En el caso de candidatos de fuente interna se exonera el requisito de experiencia minima
requerida para el puesto, por lo que todo candidato interno que se postule tendra
acreditados los 25 puntos de este subfactor, en caso de candidatos de fuente externa la
experiencia minima requerida sera calificada de la siguiente manera:

Punteo Condicion
Al candidato que presente las constancias suficientes
25 puntos para _demostrar en su participacién el periodo de
experiencia laboral requerido por el puesto vacante y la
relacion con las funciones laborales.
Al candidato que no presente las constancias suficientes
0 puntos para _den)ostrar en su _participacic’m el periodo de
experiencia laboral requerido por el puesto vacante y la
relacion con las funciones laborales.
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B. Subfactor de experiencia laboral adicional

Se hace referencia al periodo de experiencia laboral adicional presentado por el candidato,
mas alla de lo establecido en el Manual de Descripcién de Puestos y Funciones de la
UNAERC, para lo cual debera estar debidamente acreditado, confrontado, verificado vy
relacionado con el puesto y sus funciones. Se debe descontar el tiempo de experiencia
contemplado en el Manual, debido a que este sera considerado como experiencia pase.
Luego de restar esta experiencia, se sumaran los meses completos acreditados. Cada mes
de experiencia laboral adicional al requisito presentado sera ponderado con 0.20 puntos
permitiendo registrar un méximo de 50 meses, que tendran un valor maximo de 10 puntos,
siendo calificada de la siguiente manera:

Punteo Condicion
o Al candidato que presente las constancias suficientes

para demostrar en su participacién el periodo de
experiencia laboral requerido por el puesto vacante y la
relacion con las funciones laborales que corresponden al
puesto.

Al candidato que no presente las constancias suficientes
® para demostrar en su participacion el periodo de

0.20 puntos

0 puntos experiencia laboral requerido por el puesto vacante y la

relacion con las funciones laborales que corresponden al
puesto.

En el caso de candidatos de fuente interna que cuenten con experiencia laboral relacionada
al puesto al que aplican, la misma sera considerada como experiencia adicional,

censiderande que se exonera del cumplimiento del requisito de experiencia laboral a estos
candidatos.

10.5.1.3 Factor de competencias laborales

Se refiere a la valoracion de las habilidades, conocimientos y actitudes especificas y/o
necesarias para desempefiar con éxito un determinado puesto de trabajo al que el
candidato esta aplicando. Las competencias laborales son las capacidades y habilidades
que permiten llevar a cabo tareas de manera efectiva y lograr resultados de calidad. Durante
la evaluaciéon de las competencias laborales, se analizan las habilidades técnicas y
profesionales del candidato. Se evalia su capacidad para aplicar conocimientos especificos
en el contexto laboral en base a su preparacioén y experiencia.

Cuando se identifique que un candidata utiliza material externa que no esté autorizado para
realizar las evaluaciones o pruebas psicométricas o que realiza consultas no autorizadas
en dispositivos electrénicos, materiales didacticos o cualquier otro medio, estas seran
razonadas y anuladas de forma inmediata, y se debera elaborar una nota para descartar al
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candidato del proceso, la cual debera adjuntarse al expediente. Este factor contempla los
siguientes subfactores:

A. Subfactor de examen técnico de conocimientos especificos

Se refiere a la evaluacién de los conocimientos y competencias técnicas necesarios para
desempefiar un determinado puesto de trabajo. Este examen tiene como objetivo medir los
conocimientos del candidato en 4reas especificas relacionadas con el puesto. Durante el
examen técnico, se plantean preguntas o situaciones relacionadas con las tareas y
responsabilidades del puesto, y se evalia la capacidad del candidato para aplicar sus
conocimientos teéricos, téenicos y practicos para resolver problemas en su area de
especializacion. Este subfactor puede incluye pruebas escritas, gjercicios de resolucion de
casos, pruebas practicas o cualquier otro método de evaluacién que permita medir los
conocimientos técnicos del candidato. El examen técnico debera ser elaborado por el jefe
inmediato y debera ser realizado segtin los conocimientos especificos del puesto, para lo
cual deberan plantear ejercicios, preguntas o easos gue sean relevantes para el puesto y
que reflejen las habilidades y conocimientos necesarios para desempefiarlo de manera
efectiva. Se debe velar por la equidad durante la evaluacién descartando cualquier
posibilidad de discriminacién y garantizando la igualdad en las mismas.

Ei examen de conocimientos especificos sera gestionado en coordinacion con el Director
de Area o Coordinador de Sede segun corresponda y debera ser administrado al candidato
por parte del Departamento de Recursos Humanos o el Jefe inmediato del puesto vacante,
asimismo, la evaluacién debe ser firmada por la persona que administre la misma quien
sera responsable de la transparencia en el proceso, esta debera ser calificada y ponderada
sobre 100 puntos, el punteo total maxime de este factor es de 15 puntos, por lo cual,
deberan realizar la conversion de la siguiente forma:

(Resultado del examen sobre 100 puntos) X (Total méximo de 15 puntos establecido)
(Dividido por 100 puntos)

B. Subfactor de examen de habilidades

Se refiere al procedimiento que se centra en evaluar las habilidades y aptitudes especificas
requeridas para desempefiar de forma idénea las funciones de un determinado puesto de
trabajo. Estas pruebas se realizan a través de instrumentos psicométricos que buscan medir
y evaluar diferentes aspectos de las habilidades cognitivas, emocionales y de
comportamiento en los candidatos, ademas de su légica y razonamiento. Las pruebas
psicométricas deberan incluir su respectivo informe, tanto para pruebas de habilidades
como de personalidad y otras. Se detalla como anexo al presente el catalogo de pruebas
psicométricas, que pueden ser utilizadas dentro del proceso de dotacién de personal.
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Se requiere realizar una prueba psicométrica de habilidades intelectuales y una prueba de
personalidad, ademas, en los casos que se considere oportuno se podra administrar una
prueba de valores o confiabilidad, segun corresponda. Estas pruebas psicométricas
deberan ser aplicadas por un profesional de psicologia y se adjuntaran los resultados al
expediente del postulante, asimismo, en caso de observarse alguna condicion psicologica
en et candidato que pueda afectar el adecuado desempefio de las funciones tanto en Ia
prueba de personalidad, valores o confiabilidad, el profesional podra realizar una nota que

permitira descartar de forma inmediata al candidato y la misma se debera adjuntar al
expediente cuando sea necesario.

La ponderacién que se les da a los resuitados de las pruebas psicométricas, (inicamente
hara referencia a la prueba que mide habilidades generales, esto con la finalidad de conocer
e identificar las habilidades y actitudes que posee el candidato, esto permitira establecer la
idoneidad del candidato para el puesto al que esta aplicando.

Para realizar estas evaluaciones sera necesario gue el Departamento de Reecursos
Humanos cuente como minimo con una persona profesional de la psicologia que las realice,
califique, interprete y pondere las pruebas psicométricas autorizadas, las cuales podran ser
fisicas o digitales, ademas, sera necesario gue en el Departamento de Recursos Humanos
cuente con las pruebas psicométricas suficientes para los procesos de dotacién. El
subfactor de Examen de Habilidades tendra como punteo maximo 10 puntos.

C. Subfactor de entrevista laboral

Proceso que consiste en la realizacién de entrevistas individuales con los candidatos
preseleccionados para evaluar su idoneidad y compatibilidad con el puesto y la Institucion.
Se faculta al Departamento de Recursos Humanos para descartar previo a esta entrevista
a los candidatos que no lleguen a una nota minima de 69.99 puntos dentro del proceso de
evaluacion considerando que la entrevista laboral tendra un punteo méximo de 5 puntos y
que nc se podra alcanzar la nota minima para ser considerados como candidatos elegibles.
El objetivo principal de esta entrevista sera conocer en profundidad las habilidades,
experiencia, conocimientos, actitudes y valores del candidato, asi como su capacidad para
enfrentar desafios, tomar decisiones, trabajar en equipo y resolucién de problemas. Estas
podran ser dirigidas de forma abierta por el Jefe inmediato del puesto vacante.

El personal encargado del proceso de dotacion de personal, debe trasladar al jefe inmediato
del puesto vacante el ponderador de la entrevista laboral (MPDP4-005), que contiene la
calificacion final de la entrevista realizada al candidato, este ponderador debera ser
trasladados al Departamento de Recursos Humanos para su incorporacién at expediente
del proceso. Esta evaluacion tendra un punteo maximo de 5 puntos. Para ponderar este
subfactor en el proceso correspondiente sera necesario hacer la siguiente conversion:
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(Resultado de la evaluacién méximo 100 puntos) X (Total méaximo de 5 puntos establecido)
(Dividido por 100 puntos)

10.5.1.4 Factor de desempefio laboral

Se refiere al proceso de evaluar la experiencia y el rendimiento previo de los candidatos en
sus trabajos anteriores. Este factor proporciona informacion clave sobre Ia capacidad del
candidato para cumplir con las responsabilidades del puesto, su historial laboral Yy su nivel
de éxito en roles similares. Al evaluar el factor de desempeifio laboral, se busca obtener una
visién clara de la trayectoria profesional del candidato, asi como, identificar sus fortalezas
y areas de mejora en relacion con las competencias requeridas para el puesto. Este se
divide en dos tipos de subfactores que dependeran del tipo de convocatoria donde se
apliquen.

A. Subfactor de evaluacion del desempefio

Corresponde a la ponderacién obtenida en la tltima evaluacion del desempefio realizada al
trabajador. La evaluacién del desempefio se realiza a través de los instrumentos
establecidos por la UNAERC. Este subfactor sera utilizado en aquellos procesos de
convocatoria interna, donde el candidato que participa forma parte de la UNAERC, en caso
de que el candidato no cuente con evaluacién del desemperio, le sera requerido al jefe
inmediato que realice una evaluacién extraordinaria para poder ser incluida en este
proceso. Para ponderar este subfactor en el proceso correspondiente seré necesario hacer
la siguiente conversion:

({Resultado de la evaluacion méaximo 100 puntos) X (Total maximo de 10 puntos establecido)
(Dividido por 100 puntos)

B. Subfactor de antecedentes laborales

Es la recopilacion de informacion sobre las referencias laborales del candidato, incluyendo
la verificacion de la informacion proporcionada por él, a través de las constancias laborales,
sobre su experiencia, cargos desempefiados, duracion de empleos anteriores y cualquier
otra informacion relevante. La verificacion de antecedentes laborales implica contactar a los
empleadores o jefes inmediatos anteriores del candidato para obtener referencias sobre la
relacién laberal gue se mantuve. Durante este proceso, se busca obtener informacion
adicional que pueda respaldar su idoneidad para el puesto. La verificacion debe respetar la
confidencialidad de la informacion, las normas de privacidad y la proteccion de datos del
candidato.

Este subfactor especificamente sera utilizado en aquellos procesos de valoracién de
candidatos externos; para el efecto sera necesario valorar Gnicamente las referencias
laborales acreditadas por el candidato, para lo cual, se deberan contar aquellas referencias
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laborales necesarias para cumplir con el subfactor de experiencia laboral. En caso de que
el candidato no cuente con experiencia previa y en el descriptor del puesto no se requiera
de forma obligatoria para participar, se debera considerar el punteo maximo de 10 puntos.

Para ponderar este subfactor en el proceso correspondiente serd necesario hacer la
siguiente conversion:

(Total de referencias verificadas satisfactorias) X (Total méximo de 10 puntos establecido)
(Total de referencias acreditadas en el proceso)

10.5.2 Tablas de factores de evaluacién

La metodologia de evaluacion en los procesos de dotacién de personal se establece a
través de factores especificos, segln las diferentes modalidades de convocatoria,
buscando describir de forma idonea los perfiles y las capacidades de los candidatos gue se
postulan en los diferentes procesos. Estas tabias de evaluacion se dividen por Candidatos
de fuente Interna (Tabla No. 1) y Candidatos de fuente Externa (Tabla No. 2)

FACTORES DE EVALUACION — CANDIDATOS DE FUENTE INTERNA

FACTOR SUBFACTOR TECNICA DE EVALUACION ~ PUNTEO

, , i MAXIMO
Formacién | Validacion de cumplimiento de los requisitos para formacion 25
Académica |académica
Experiencia | Validacion de cumplimiento de los requisitos para experiencia 35
laboral laboral
- Evaluacion tedrica y/o practica
Examgn_Tecmco e " especifica para el puesto 15
conocimientos especificos ey
: habilidades generales
Competenicas Prueba de habilidades evaluadas y rasgos de 10
Lagrales personalidad
Entrevista de identificacion de
Entrevista laboral caracteristicas personales y 5
actitudinales
" Resultado de la tltima
Desempiang Evaluacién del Desempefio evaluacion del desempefio 10
lcbora ordinaria y/o extraordinaria
' (Tabla No. 1)
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FACTORES DE EVALUACION - CANDIDATOS DE FUENTE EXTERNA

o & ... PUNTEO
F ,
ACTOR SUBFACTOR TECNICA DE EVALUACION a0

Formacion | Validacion de cumplimient de los reuiitos para formacion 95
Académica | académica
Experiencia | Validacion de cumplimiento de los requisitos para experiencia 35
laboral laboral
Exginst Taenico de S:alua'%on teongla ylo ;:ractlca =
eonocimientos especificos pacted para ¢l puesio
vacante
: habilidades generales
Compatencias Prueba de habilidades evaluadas y rasgos de 10
Laborales .
personalidad
Entrevista de identificacion de
Entrevista laboral caracteristicas personales y 5
actitudinales
. Verificacion de referencias
De;irgfaino Antecedentes Laborales laborales segn subfactor de 10
experiencia laboral
Total 100 pts.

(Tabla No. 2)
10.5.3 Constancia de elegibilidad

Sera considerada como constancia de elegibilidad el ponderador del proceso de dotacion
para los candidatos de fuente interna y externa que cumplan con el punteo minimo
requerido que sera de 75 puntos, para esto debera ser utilizado el Ponderador del Proceso
de Dotacién contenido en el formato (MPDP-001-007), y la elegibilidad del candidato tendra
una vigencia maxima de hasta 365 dias posteriores a la emisién del ponderador.

10.5.4 Condiciones para descartar candidatos

La participacion de los candidatos de cualquier fuente es completamente voluntaria y esto
no obliga a la UNAERC a ascender, trasladar o contratar a los mismos, no obstante, se
presentan algunas condiciones especificas consideradas como causales para descartar
candidatos. Todo candidato interno o externo, que no obtenga la nota minima de 75 puntos
en la suma total de todos los factores de evaluacion, sera descalificado v no se considerara
Optimo para el puesto vacante al que esta aplicando.

Se consideran descartados de forma inmediata aquelios candidatos internos que cumplan
con las siguientes condiciones dentro de su aplicacion:
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No haber obtenido una nota superior o igual a 75 puntos en la Gltima Evaluacion del
Desemperio realizada, en un plazo no mayor a un ano.

Candidatos que no tengan como minimo 6 meses en el puesto que desempefian
actuaimente (inicamente cuando el proceso que se desarrolle sea por medio del
proceso de ordinario de dotacion de personal).

No cumplir con los regtiisitos minimos de formacion académica y experiencia iaboral
establecidos por el descriptor del puesto al que esta aplicando.

= Contar con documentos administrativos, procedimientos disciplinarios o sanciones
administrativas, dentro del dltimo afio laborado, que obren en su expediente, por
cualquier falta laboral cometida.

No presentar la documentacién requerida en et proceso de convocatoria, en las
fechas establecidas.

= Encontrarse suspendido por el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Se consideran descartados de forma inmediata aquellos candidatos externos que cumplan
con las siguientes condiciones dentro de su aplicacién:

= No haber presentado participacién dentro de los plazos de la convocatoria.

= No presentar todos los documentos requeridos dentro de Ia postulacion

= No cumplir con los requisitos minimos de formacién académica y experiencia laboral
establecidos por el descriptor del puesto al que esta aplicando.

* Haber sido despedido de ta UNAERC por alguna falta faboral o procedimiento
disciplinario segln registros del Departamento de Recursos Humanos

10.5.4.1 Descarte de Candidatos segtin consideracion del Jefe Inmediato

El Jefe inmediato del puesto vacante, unicamente en procesos de candidatos externos y
posterior a realizar la entrevista laboral, podra adjuntar al ponderador de la entrevista un
oficio en el cual podra exponer las consideraciones para descartar candidatos, justificando
de forma detallada el caso con Visto Bueno del Director de Area o Coordinador de Sede,
estos candidatos entraran en suspensién temporal del proceso y estos casos deberan ser
evaluados de forma individual, para lo eual se faculta al Departamento de Recurses
Humanos para establecer si el candidato amerita ser descartado o se considera elegible en
procesos siguientes, para lo cual se debera emitir una opinién sobre el caso.

Respetando la prioridad de ocupacion de los puestos vacantes, estos casos no impediran
el curso del proceso de Dotacion de Personal en las diferentes fases del mismo, por lo que
se debera continuar con la seleccion del candidato segiin las indicaciones det presente
Manual garantizando de forma oportuna la ocupacién el puesto.
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10.6 Seleccidn de personal

En el caso de los candidatos considerados por banco de elegibles se podra nombrar a
cualquier persona registrada en el mismo, que cuente con disponibilidad e interés para
laborar en la Unidad, para lo cual el Departamento de Recursos Humanos debera trasladar
un listado considerando un maximo de 10 candidatos al Jefe inmediato del puesto vacante,
quien podréa solicitar una entrevista adicional a la cual deberan adjuntar un oficio en et eual
se solicite la contratacién de la persona por medio del banco de elegibles o la continuidad
del proceso de dotacion en otras fases segln como corresponda.

En los procesos realizados tanto para candidatos de fuente interna como externa, el
Departamento de Recursos Humanos, debera trasladar un listado en el cual se informara
los resultados de los candidatos elegibles dei procese al Jefe inmediato del puesto vacante,
quien debera seleccionar al candidato informando el mismo por medio de oficio al

Departamento de Recursos Humanos para continuar con el proceso de contratacion
informando a la Administracién General

En el caso de puestos vacantes de jefes de Departamento o Servicio, Jefes Técnicos
Médicos, Coordinadores de Sede o Directores de Area, se enviaran a la Administracion
General los resultados de los candidatos para que los mismos sean presentados ante el
Consejo de Administracion los mismos y en reunién se seleccionara al candidato ganador
de los presentados para iniciar con el proceso de contratacién, asimismo, con los puestos
de Asistentes de Administracion General, el Administrader General debera informar at
Departamento de Recursos Humanos la persona que sera contratada previa evaluacién y
cumplimiento de los requisitos del candidato.

10.7 Contratacion de personal

Debera informarse a la Administracién General sobre los candidatos seleccionados para
ocupar los puestos vacantes, previo a realizar el proceso de contratacion, el cual estara a
cargo del Departamento de Recursos Humanos. Previo a dar inicio a la relacion laboral, el
candidato seleccionado para ocupar el puesto vacante debera presentar toda Ia papeleria
necesaria para realizar la contratacion.

Para puestos de que se consideran dentro de la Serie Gerencial o Directiva, Ejecutiva y
Administrativa se deberan presentar los siguientes documentos:

e Curriculum vitae actualizado y firmado en original (reciente)
e Fotocopia del Documento Personal de Identificacién -DPI-

e Fotocopia legible del titulo que acrediten su escolaridad en el anverso y reverso
(impreso a doble cara)
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¢ Fotocopia de diplomas de capacitacion o talleres que hayan sido presentados por
el candidato como parte del proceso de dotacién de personal.

e Original de certificacién de colegiado activo (vigente)

* Hoja de actualizacién de la contraloria General de Cuentas -CGC-

* Carencia de Antecedentes Penales y Policiacos, (que cuenten con vigencia
minima de 5 meses).

e Constancia de inscripcion al Régimen Tributario Unificado (RTU) de la SAT
actualizado (posterior a la fecha de cumpleafios)

e Fotocopia del Boleto de Ornato del afio en curso de acuerdo a los ingresos que

e Fotocopia del Carné del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
(cuando se encuentre registrado)

e Fotocopia de dos cartas de recomendacién personal
e Fotocopia de constancias laborales que hayan sido presentadas en el proceso de

Dotacion de Personal

e Fotocopia de cheque legible o certificacion de cuenta monetaria extendida por
BANRURAL.

e Fotocopia de recibo de agua, luz o teléfono, en el cual figure la direccion de
residencia.

e Constancia det Registro Nacionai de Agresores Sexuales -RENAS- emitido por el
Ministerio Publico (vigente a la fecha de contratacién)

Para puestos de que se consideran dentro de la Serie Operativa y Asistencial se deberan
presentar los siguientes documentos:

e Curriculum vitae actualizado y firmado en original (reciente)

e Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI-

e Fotocopia legible del titulo que acrediten su escolaridad en el anverso y reverso
(impreso a doble cara)

e Fotocopia de diplomas de capacitacion o talleres gue hayan sido presentados por
el candidato como parte del proceso de dotacion de personal.

e Original de certificacion de colegiado activo (vigente)

¢ Hoja de actualizacion de la contraloria General de Cuentas -CGC-

e Carencia de Antecedentes Penales y Policiacos, (que cuenten con vigencia
minima de 5 meses).

e Constancia de inscripcién al Régimen Tributario Unificado (RTU) de la SAT
actualizado (posterior a la fecha de cumplearios)

e Fotocopia del Boleto de Ornato del afio en curso de acuerdo a los ingresos que
correspondan al puesto.

e Fotocopia del Carné del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-
(cuando se encuentre registrado)
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e Fotocopia de dos cartas de recomendacién personal

e Fotocopia de constancias laborales que hayan sido presentadas en el proceso de
Dotacién de Personal

e Fotocopia de cheque legible o certificacién de cuenta monetaria extendida por
BANRURAL.

e [otocopia de recibo de agua, luz o teléfono, en el cual figure ia direccion de
residencia.

e Constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales -RENAS- emitido por el
Ministerio Publico (vigente a la fecha de contratacion)

e Tarjeta de Salud (vigente y en original)

e Fotocopia del carné, tarjeta o constancia de vacunacion conta ia Hepatitis “B”

e Declaracién Jurada (original donde se indique horarios de prestacion de servicios)

Todos los documentos requeridos en fotocopia deberan ser presentados en original y
fotocopia al Departamento de Recursos Humanos, donde se debera hacer la respectiva
confrontacion de los mismos, se exonera de estos documenios aquellos que hayan sido
emitidos de forma electrénica.

11. DISPOSICIONES FINALES

= Todos los documentos requeridos deben ser presentados en el formato y la estructura
establecidos, sin modificaciones ni alteraciones. Asimismo, se deben respetar las
fechas y plazos establecidos y por ningtin motivo se recibiran participaciones fuera de
las fechas establecidas para el proceso.

= Cualguier incumplimiento de Ias restricciones ¥ lineamientos establecidos en el presente
Manual, puede resultar en la descalificacién del candidato o en la anulacién del proceso
de seleccion.

= LaUNAERC se reserva el derecho de seleccion de personal segun lo observado dentro
del proceso de seleccion y no se obliga a realizar la contratacién de ningun candidato
de fuente externa que no se considere apte o que sea descartado en el procese.

= Se debera procurar en todo momento la proteccién de datos personales de quienes
participen en estos procesos, los candidatos durante el proceso de dotacién y gestion
del empleo, podran mantener total confianza de que la informacién se trabajara de forma
profesional y velando por el respeto de las personas.

® Los documentos de educacion formal solicitados en la convocatoria, deben cumplir con
los requisitos especificos del puesto vacante. Aquellos documentos que sean de menor
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jerarquia en términos de obtencién se consideraran como existentes y no sera
obligatorio presentarios.

El Departamento de Recursos Humanos, debera designar la realizacion de los procesos

de dotacion de personal y el cumplimiento del presente manual como minimo a un
trabajador especifico.

Las evaluaciones técnicas o pruebas psicométricas utilizadas para ponderar el factor de
conoeimientos generales deberan ser administradas de manera imparcial, utilizando la
misma en cada proceso para garantizar la igualdad de oportunidades.

11.1 Prohibiciones

* Se prohibe la discriminacién por motivos de género, edad, raza, religion,
discapacidad u otras caracteristicas protegidas por ia ley.

= Se prohibe el uso de cualquier otro formato que no esté autorizado.

= Se prohibe la recontratacién de personal que haya sido despedido por
procedimientos disciplinarios o sanciones administrativas que obren en su
expediente por cualquier faita laboral cometida gue se detalle en las diferentes
normativas aplicables al personal que labora en la UNAERC.

11.2 Sanciones

Por el incumplimiento de las disposiciones del presente Manual, se aplicaran las medidas
disciplinarias que conforme el Reglamento Interno de Trabajo de la UNAERC.

11.3 Casos no previstos

Los casos no previstos y la interpretacion del presente Manual, estaran a cargo de la
Administracion General de la UNAERC en conjunto con el Departamento de Recursos
Humanos y la Asesoria Juridica correspondiente.

11.4 Implementacién

Los procesos que hayan sido iniciados con anterioridad Y que no se encuentren finalizados
a la fecha de la aprobacién del presente, deberan ser anulados y los mismos deberan
iniciarse nuevamente con las disposiciones contenidas en el presente manual.

- 7 Lo
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11.5 Derogatoria

Se deja sin efecto toda disposicion dictada con anterioridad que contrarie o tergiverse el
presente Manual de Puestos y Dotacién de Personal y las acciones administrativas que se
relacionen con la gestion de puestos, dotacion o contratacion de personal.

11.6 Actualizacion

El Departamento de Recursos Humanos debe realizar el analisis gue permita actualizar lo

dispuesto en el presente Manual, de conformidad con las necesidades de los servicios de
la UNAERC y Ia legislacion vigente.

Los cambios o modificaciones podran ser propuestos por el Departamento de Recursos
Humanos a la Administracién General para su actualizacion.

11.7 Socializacion
El Departamento de Comunicacién Social debera socializar el presente Manual de Puestos

y Dotacién de Personal, a todo el personal de la UNAERC, mediante los medios que

considere adecuados, de preferencia en medios digitales, asi como los formatos que seran
utilizados en el proceso.

11.8 Aprobacion

La aprobacién del presente Manual, fue realizada por el Consejo de Administracién de la
Unidad Nacional de Atenciéon al Enfermo Renal Crénico -UNAERC-, por medio de
Resolucién No. 45-2024 de fecha 27 de agosto de 2024.

11.9 Vigencia

El presente Manual entra en vigencia a partir del 27 de agosto de 2024,
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12. ANEXOS

12.1 Catdlogo de Pruebas Psicométricas

Nombre de la
Prueba

Test de Matices

CATALOGO DE PRUEBAS PSICOMETRICAS

Serie
Asistencial
No
Profesional

PRUEBAS PSICOMETRICAS DE HABILIDADES INTELECTUALES (PONDERABLES) - COCIENTE INTELECTUAL

Serie
Asistencial
Profesional

o ri
Serie 2k

Descripcién de la prueba
P P Operativa

trativa

Consiste en una serie de matrices o patrones visuales incompletos,
donde se debe seleccionar la opcién correcta que complete la

Adminis-

Serie
| Directivao
Gerencial /
Ejecutiva

Diferenciales

progresivas de ey S l\/l
Raven secuencia légica o el patrén visual. avanzadas, por lo que es adecuado
para evaluar niveles educativos.
Wonderlic s g 5 o
(Potencial Provee una estimacion precisa del factor general de inteligencia y
ntelectual y de factores especificos basicos que determinan fa capacidad intelectual t\/l |\/|
Aptendiie funcional global de personas adultas
Evalla inteligencia general y de las capacidades intelectuales,
Otis Intermedio adecuada para evaluar candidatos de nivel medio en términos de |\/I i\/]
habilidades cognitivas y razonamiento verbal.
Evalta inteligencia general y de la capacidad intelectual; adecuada
. para evaluar candidatos de nivel avanzado en términos de habilidades
Otis Gamma e ; 3 i
cognitivas superiores, razonamiento abstracto y capacidad de
resolucion de problemas complejos.
Test de
Adaptacién a la Evalda el nivel general intelectual del individuo. Predice la adaptacién
Escala de de la persona hacia diferentes tareas y resolucién de conflictos bajo |\/| |\/ | |\/|
Inteligencia de presion.
Terman
Evaltia el potencial del candidato a un nuevo puesto de trabajo, evalta
TAD - Test de 5 o % =
% 7 aptitudes bdsicas, razonamiento verbal, numérico, abstracto,
Aptitudes

<
K
«

mecanico, relaciones espaciales, ortografia, rapidez y exactitud
perceptiva

[

Nombre de la
Prueba

de la personalidad
16PF-5

Cuestionario factorial

PRUEBAS PSICOMETRICAS DE PERSONALIDAD (NO PONDERABLES)

Serie Asistencial
No Profesional

Serie
| Administrativa

Serie Asistencial |

Descripcion de Ia prueba Profesional

Serie Operativa

Proporciona informacién de la personalidad de
acuerdo con sus diversas dreas de desarrollo y
sus capacidades cognitivas, evalia 16 dreas de
conformacién de la personalidad para dar una
perspectiva amplia del candidato y sus
habilidades

<l
&
<l

Serie Directiva o
Gerencial /
Ejecutiva

<

Emocional

Test de Inteligencia

Evalda las capacidades sociales y emocionales
de la persona para identificar la percepcidn y
manejo de los sentimientos y emociones,
ademas, evalla el desempeno de estas
habilidades en el alcance de los objetivos
laborales y de interaccién

K
X
K

K
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PRUEBAS PSICOMETRICAS DE VALORES Y CONFIABILIDAD (NO PONDERABLES) - PUESTOS DE LA SERIE ESTRATEGICA

No Nombre de Ia TR S SericiOnerati Serie Asistencial  Serie Asistencial Serie
Prueba P P B No Profesionzl Profesional Administrativa

Serie Directiva
o.Gerencial /
Ejecutiva

Evaltia y presenta los principales valores de la
1 Test de Valores de persona considerados como motivadores e
Allport incentivos que satisfacen un interés y
representan un bienestar

K

Instrumento psicométrico que se enfoca en

Test de Zavic determinar, evaluar y valorar intereses y "
2 (Confiabilidad) valores t‘ie un :ndwudu_c':. Permrtevsonocer el N 0 a pl |ca \/
pensamiento, la relacién y reaccién del

individuo a diferentes situaciones laborales

Evalda y presenta seis aspectos de la forma
3 Test de integridad, de actuar de la persona evaluada, ademds,
honestidad. considera cuestiones especificas de Iz éticay
responsabilidad dentro del entorno laboral

&
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