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OBIJETIVO:

CAPITULO |

ASPECTOS GENERALES

Determinar criterios y procedimientos para orientar la administracién de
personal, a fin que todos los empleados y Jefes del Instituto, en armdnica
relacién, desarrollen su mejor esfuerzo para lograr las finalidades del

Instituto.

SU FILOSOFIA:

El presente Manual basa su filosofia en principios de justicia y equidad
humana, reconociendo que para lograr relaciones sanas y estimulantes
es importante la realizacién de las aspiraciones individuales de las
personas que contribuyen con su esfuerzo y talento al logro de las metas

del Instituto.

MARCO DE REFERENCIA:

Las disposiciones de este Manual son un complemento de las normas
establecidas en la ley de Servicio Civil, leyes laborales del pais y el
Régimen Especial Laboral de los Empleados y Funcionarios del Instituto
Nacional para la Atencién a Menores Infractores INAMI, aprobado por el
Consejo Directivo mediante resolucidon 01-02-2018, todas las cuales son,
desde luego, de mayor jerarquia y a menudo constituye el marco de

referencia del que parte el procedimiento de este manual.



1.

SECCION |

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE SUELDOS

CONCEPTO Y FINALIDAD

Sistema de Administracién de sueldos es el conjunto de técnicas y procedimientos
que busca lograr Equidad Interna y Competitividad Externa en las remuneraciones

pagadas al personal del Instituto, de acuerdo a su contribucién al logro de los
objetivos generales del Instituto y a la situacion que deben guardar dichas
remuneraciones en relacion al mercado de sueldos.

FUNCIONAMIENTO

Para asignar adecuadamente las remuneraciones a su personal, el Instituto ha
seleccionado un sistema disefiado técnicamente que permite:

- Serjustoy equitativo internamente, porque permite ponderar las diferencias
existentes entre los diferentes puestos, de acuerdo a las exigencias propias
de su desempefio.

- Ser competitivo externamente, porque permite, en el momento en que se
requiera, comparar las remuneraciones pagadas en el Instituto con las
pagadas a puestos similares en otras instituciones y empresas, a fin de
adecuarse al mercado de sueldos y asi estar en posicién de atraer el personal
requerido.

- Ser capaz de recompensar al personal eficiente de acuerdo a su rendimiento,
para estar en posicidn de, ademas de atraer personal calificado, retener a lo
mejor de ese personal.

- Ser facil de entender y administrar por la sencillez con que estd disefiado.



SECCION lI

EQUIDAD INTERNA

SUB SECCION 1 VALUACION DE PUESTOS

1. CONCEPTO Y FINALIDAD

Uno de los principios que se debe cuidar en todo Sistema de Administracion de
Sueldos es el de garantizar una Equidad Interna al comparar las remuneraciones

asignadas a los diferentes puestos en la institucion, en razén a las exigencias propias
de su desempefio.

Por lo anterior, podemos definir la Valuacidon de puestos como el proceso técnico

mediante el que se asigna un valor a cada uno de los diferentes puestos que integran
el Instituto, de acuerdo a un sistema establecido.

2. FUNCIONAMIENTO

2.1 Lavaluacién de puestos funciona en base a los siguientes elementos:
- La descripcién de puestos;
- las tablas de valuacién y el método de alineamiento; y
- Los comités de valuacién.

2.2 La Descripcién de Puestos- El objeto de toda descripcidn es tener por escrito en

forma clara y sistemdtica, la informacion completa correspondiente a los
elementos objetivos que constituyen el trabajo y conjunto de actividades
propias de cada puesto en el INAMI,

2.3 Las Tablas de Valuacién ~ Son el instrumento técnico que contiene los elementos

necesarios para asignar un valor relativo a los diferentes puestos que integran la
institucion, aplicdndolos con base en la informacién presentadas en las
descripciones de los puestos.

El Método de Alineamiento- Es la técnica mediante la cual se comprueba la

consistencia y la solidez de los juicios emitidos por los comités de valuacion.



SUB SECCCION 2 LA DESCRIPCION DE PUESTOS

1. CONCEPTO Y FINALIDAD

Es el instrumento administrativo que contiene por escrito en forma clara y
sistematica, la informacién completa que describe con objetividad los elementos
mds importantes que constituyen el trabajo, responsabilidad y conjunto de
actividades propias de cada puesto en el INAMI.

La valuacién de puestos tiene por objeto un valor relativo a cada puesto en el

instituto, por lo que al contar con descripciones completas y objetivas, sera mas facil
comprender cada trabajo y su importancia para el Instituto.

2. INTEGRACION

2.1 La forma de Descripcidn de Puestos que se estimé mds conveniente para su
utilizacién en el Instituto, consta de cuatro apartados:
I. ldentificacion
II. Objetivo Basico
lll. Ejemplo de Funciones
IV. Autorizaciones

2.2 Identificacién- Contiene los datos generales del puesto:

2.2.1 Titulo del Puesto. El nombre del puesto siempre debera dar una
idea clara del trabajo que se desarrolla en el mismo. En los casos

de puestos autorizados, debe anotarse el nombre por el que se
les conoce normalmente, y los casos de puestos a autorizar, debe
ponerse el nombre que mejor defina el trabajo que realizaran.

2.2.2 Ubicacion. Deberd anotarse el Departamento u Oficina y la
Seccidn a la cual esta formalmente asignada el puesto, de acuerdo

a la organizacién autorizada.

2.3 Objetivo Basico. Este apartado deberd contener una explicaciéon breve clara

y en forma general, de:
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que se olvida que fa valuacion se refiere a la calidad de las funciones

mas complejas y no a la cantidad de funciones.

- Que constituya un relato razonablemente completo, preciso y

equilibrado del puesto como un todo.

Se debe tener en debida consideracién que la medida para conocer el

grado de eficiencia de la descripcién que se ha elaborado es la siguiente:

iUna descripcidn serd buena, si cualquiera que la lee obtiene una

idea clara y completa de lo que hace o hara la persona que ocupa el

puesto!

2.5 Autorizaciones. Aqui deberdn anotarse el nombre y firma del ocupante del

puesto, de su jefe inmediato, y del supervisor del jefe inmediato, con la

finalidad de asegurar que la descripcién que se ha elaborado no le falta ni

sobra informacion.

Procedimiento

3.1 Se elaboraran descripciones de puestos en cualquiera de los siguientes casos:

sueldos.

Caso Especifico Responsable de Autorizaciones
su Elaboracién
a) De todos los puestos, por |Cada ocupante | Firma del ocupante del
primera vez, para la | del puesto, de | puesto, de su jefe
implementacién del Sistema de | acuerdo con lo | inmediato, Y del
Administracién de Sueldos establecido en | superior del jefe
este capitulo. inmediato, hasta llegar
al jefe del
Departamento u Oficina
b) De cualquier puesto que | Cada ocupante | Firma del ocupante del
cambie significativamente en | del puesto, de | puesto, de su jefe
su contenido, cuando se estime | acuerdo con lo | inmediato, y del
que ello afecte el valor relativo | establecido en | superior del jefe
asignado al puesto por el | este capitulo. inmediato, hasta llegar
Comité de Valuacidn al jefe del
Departamento u Oficina
c) De los puestos de nueva | El jefe inmediato | Firma del jefe
creacion a fin de que el Comité | del puesto a | inmediato del puesto a
respectivo les asigne el valor | crear, de acuerdo | crear, y de los
relativo correspondiente, de | con lo establecido | superiores del jefe
acuerdo al sistema establecido, | en este capitulo. | inmediato hasta llegar
para fijar el tabulador dentro al Director Ejecutivo
del cual se deberan mover sus
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(FORMATO DE USO)

DESCRIPCION DEL PUESTO

I Titulo de la Clase de Puesto:

1. Ubicacidon del Puesto:
Centros de Trabajo

L. Objetivo basico del puesto

Iv. Ejemplos de trabajo

V. requisitos minimo de preparacion y experiencia

Fecha de Elaboracién: --—--
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2.3 Para la construccién de la tabla de valuacién, estos factores tienen la siguiente
ponderacion o peso.

1- Complejidad del puesto 20 %
2- Requisitos de Preparacién 20%
3- Riesgos por Administracidn 15 %
4- Experiencia 15%
5- Riesgos en su Desempeiio Laboral 15%

6- Responsabilidad en la Toma de Decisiones 15 %

2.4 la utilizacion de los factores Complejidad del Puesto y Requisitos de
Preparacidn arrojan una valuacién que guarda un alto grado de correlacién con los
niveles de remuneracidn socialmente establecidos para los diferentes oficios,
actividades y profesiones.

Sin embargo, al complementarse estos dos factores con el uso de los otros cuatro
factores, se logra establecer diferenciaciones adicionales entre aquellos puestos
gue pudieran resultar similares o iguales.

Ademads, que en los seis (6) factores usados se comprenden y agrupan
adecuadamente todos los aspectos relevantes de la composiciéon de todos los
puestos del Instituto.

3. CARACTERISTICAS DE LOS FACTORES

3.1-Complejidad del Puesto.- Este factor determina el grado de conocimientos

tedricos-practicos requeridos para desempefiar satisfactoriamente un puesto en
situaciones normales de trabajo.

Los puestos requieren segun sus caracteristicas especificas de poca o mucha
profundidad de conocimientos en relacién con la habilidad de supervisar y coordinar a

personas o grupo de personas.

3.2-Requisitos _de Preparacion.- Es la profundidad en conocimientos tedricos-

practicos adquiridos mediante una educacién formal escolar y/o informal (segtin el caso)
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SUB SECCION 4 METODO DE ALINEAMIENTO

1-Para poder hablar del establecimiento de una equidad Interna, una vez que se
haya asignado un valor relativo a cada puesto del Instituto se deberd hacer las
revisiones necesarias que garanticen un juicio consistente .tales revisiones se
hacen por el método llamado Alineamiento.

2-Dicho método descansa sobre las base de que en la tabla de Valuacién estan
contenidas las caracteristicas de todos los puesto existentes en la organizacién,
desde el mas importante hasta el menos importante y que por el mismo, al tener
a todos los puestos valuados, estos se podran acomodar de acuerdo a su
importancia, en orden creciente o decreciente dentro de cada factor.

Para aclarar pondremos el siguiente ejemplo:

Si en los factores Complejidad y Requisitos de Preparacién estd contenida la
cantidad y la calidad del saber requerido para todos los puestos de la institucién,
al evaluar se debid asignar la calificacion mayor al puesto que requiere de mayor
saber y la calificacién menor al que requiere de menor saber, quedando en medio
de estos el resto de los puestos, de acuerdo a una estructura légica en relacién a
la cantidad y calidad de saber requeridos. Si sucedié de esta manera, quiere decir
que el Comité fue acertado y consistente en los juicios emitidos, y si no sucedio asi

se tendrd que localizar el error.
3-El método de alineamiento consiste a grandes rasgos en lo siguiente:

Alineamiento de los diferentes puestos en orden decreciente, de acuerdo al
puntaje total de la suma de calificaciones asignada en los seis factores.

Andlisis preliminar por parte de cada miembro del comité en forma particular,
verificando si el orden en que quedaron los puestos, de acuerdo a las valuaciones
asignadas, es logico en razén de su importancia relativa para el Instituto.
Alineamiento de los diferentes puestos en orden decreciente, de acuerdo a los
valores asignados en cada factor, comparando cada puesto contra la tabla
respectiva.

Una vez hechos los ordenamientos de acuerdo a lo anterior, el comité en pleno
debera analizar la valuacién de cada puesto por factores y discutir mediante
fundamentaciones y razonamiento, la consistencia o inconsistencia de las
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SUB SECCION 5 COMITES DE VALUACION

1. CONCEPTOY FINALIDAD

Comités de Valuacidn son los grupos de trabajos integrados por personal de las
areas mas representativas del Instituto, quienes tendran la responsabilidad de
actuar con imparcialidad, objetividad, capacidad, sentido de la justicia y
conocimiento de la organizacién, para emitir los juicios que servirdn de base a
la valuacién de cada uno de los diferentes puestos que integran al Instituto.

2. INTEGRACION

2.1. En el Instituto funcionaran dos Comités de Valuacidn, para evaluar los
puestos segun su nivel. Dichas Comités son los siguientes :

- El comité “A”

- El comité “B”
2.2. El Comité “A” tendra bajo su responsabilidad el analizar y asignar un valor
relativo a todos los puestos del nivel de Coordinadores, Directores de
dependencias y Jefes de Departamento hacia arriba.

Este comité estard integrado por el Director Ejecutivo del Instituto y por dos
miembros propietarios, que seran designados por el Director Ejecutivo.

En el comité “A” el Director Ejecutivo del Instituto funcionara como
coordinador y moderador. Ademds, tendra voz y voto y sera el responsable
de convocar al Comité cuando las circunstancias lo hagan necesario.

2.3.  El comité “B” tendran bajo su responsabilidad analizar y asignar un valor
relativo a todos los puestos del nivel de Jefes de Seccidn hacia abajo.

Este comité estard integrado por el jefe del Director de Administracidn de
Talento Humano en calidad de coordinador y moderador del mismo; por
tres miembros propietarios y tres suplentes, designados entre las
diferentes dareas, y por dos miembros propietarios y dos suplentes
designados por la Direccién Ejecutiva.

En el comité “B” el Director de Administracion de Talento Humano tendra
voz pero no voto, su actuacion sera Unicamente para moderar y ordenar
la participacidon de los miembros, orientar dar informacién adicional y

20



3.2-RECOMENDACIONES

- Para que pueda lograrse plenamente el objetivo de Equidad Interna, es

muy importante que los Comités apliquen siempre las tablas de la misma
manera, a fin de obtener consistencia en Valuaciones de todos los
puestos.

Los coordinadores de los comités tendran la obligacién de recordar,
cuando sea necesario, los razonamientos usados habitualmente, para ello
formar los criterios de Valuacién que orientaran uniformemente a los
miembros de dichos Comités

22
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Una vez tabulada la informacién, se podran hacer cuadros y graficas de comparacion,
para estudiarlos y llegar a conclusiones sobre la competitividad sobre la politicas de

salarios del instituto.

Si al comparar las curvas de sueldos minimos, sueldos promedio y los de sueldos
maximos, se observan diferencias importantes en cualquiera de ellas se investiga su
origen y se determinaran los ajustes parciales o totales que pudieran requerirse.
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4.-RESULTADOS DE LA ENCUESTA EXPRESADOS A BASE DE
INDICES
(Sueldos del INAMI = 100)

Cargos Promedio de Minimo en Maximo en
Encuestados la encuesta la encuesta la encuesta
Aseadora
Conserje

Custodio especial
Etc.



Para trazar la curva salarial se tomd en cuenta, por una parte, los
resultados de la Encuesta de Salarios y, por otra parte, los criterios de

politica de las autoridades del Instituto, sugeridos del examen de la

situacion financiera, el ambito administrativo interno, y la situacién del

entorno econdmico, social e institucional del que forma parte el INAMI.

Anexo: escala de sueldos y salarios.

2- ESCALA DE SUELDOS Y SALARIOS

32

INAMI
2018
Categoria (desda |hasta Clases da Fuesto Sajmrion FAROE
base 1 Pl 3 a 5 & Fa n - 10
1 [} 104 | e s 10,400 | 10,900 | 11,400 | 12,000 | 12,600 | 13,200 | 13,900 | 14,600 | 15,300 | 16,100 | 16,900
= Mororista
" 105 | 154 |Custodio (a)Especial 12,000 | 12,600 | 13,200 | 13,900 | 14,600 | 15,300 | 16,100 | 16,900 | 17,700 | 18,600 | 19.500
Ausifiar de Serviclior Genmiales |
Ausiliar Administrotiva |
m 155 | 204 |Recepcionista 13,800 | 14,500 | 15,200 | 16,000 | 16,800 | 17,600 | 18,500 | 19,400 | 20,400 | 21,400 | 22.500
Ausiliar Serviciot Gensmins il
Supervisor (a) de Seguridad
©Oficlal de Blanes
[\ 20s | 252 15,900 | 16,700 | 17,500 | 18,400 | 15,300 | 20,300 | 21,300 | 22,400 | 23,500 | 24,700 | 25,900
Au rde nformatica
Cifiiial de Talente Mmoo |
Avsiliar Adminisorotivoe |
Ortentadaor {a) Social
v 253 | 302 [Enfermers (a) 18,300 | 15,200 | 20,200 | 21,200 | 22,300 | 23,400 | 24,600 | 25,800 | 27.100 | 28,500 | 29,900
tEducador (a)
L {a) dul Area Sodial
Axistente de Auditoria
Administrador (3) de Centro
Pedagégico
Psicologo (a)
Trabajador Soclal (a)
Pedagogo {a)
Microbioclogo (a)
v 303 | 352 | e Y e seguricad CRt 22,000 | 23,100 | 24,300 | 25,500 | 26,800 | 28,100 | 29,500 | 31,000 | 32,600 | 34,200 | 35,900
Técnico Agricola
[ =) A
Sustiturivas
Qricial de Talents Humans (|
Ofictal se informacian Publica
Oficlal de Serviclos Generales
Coordinador (a) de Educacidn
Formali
Coordinador (a) Educacién No
Formal
v 353 | 402 |iefe e ULAB 26,400 | 27,700 | 29,200 | 30,600 | 32,100 | 33,700 | 35,400 | 37,200 | 35,100 | 41,100 | 43,200
Abagado (a) | |
Médica Cenmral |
Aslstante de mfraestructurs
Asistante de Directar Ejecutive -
derfe de Departaments
Director (a) de UPEG
vin 403 | 452 |Dlrector (a) Centro Paddgogica | 31,700 | 33,300 | 35,000 | 36,800 | 38,600 | 40,500 | 42,500 | 44,600 | 46.800 | 49,100 | 51.600
Director (a) de Taiento Humano
Jefe de Departamento
ithry Fliamelere
Coordinadores (a) Naclonal
Programa
Auditor de Preintervencién
> 453 | 500 [Directo (a) Legal 38,000 | 39,900 | 41,900 | 44,000 | 46,200 | 48,500 | 50,900 | 53,400 | 56,100 | 58,900 | 61,800
Director (a) Centro Pedagogica I
Dlrector (a) de Seguridad
[Garente o intraws i IR
x 501 + [l 46,000 | 48,300 | 50,700 | 53,200 | s5,900 | 58,700 | 61,600
40000
o
35000
2
30000
25000 L
20000 .
®
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SUB SECCION 3 AUMENTOS POR DESEMPENO

El tabulador ha sido disefiado de manera que, dentro del rango de cada categoria,
dependiente de la situacion financiera, se puedan otorgar aumentos de sueldo hasta
niveles que constituyen un estimulo para reconocer el desempefio del personal en sus
respectivos puestos. Estos aumentos solo podran ser otorgados la Direccidn Ejecutiva.

La base de los aumentos estard constituida por las evaluaciones de desempefio y
condiciones especiales a criterio de la Direccidn Ejecutiva y al procedimiento que se

explica en este manual.

Al personal cuya actuacién se considere “Deficiente” no se le otorgara ningin aumento
y, por el contrario, se le llamara la atencién sobre la necesidad de mejorar
sustancialmente en el desempefio de su puesto, sefialando las deficiencias que debe

corregir.
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SUB SECCION 5 AJUSTE POR ENRIQUECIMIENTO DEL PUESTO

Cuando proceda cambiar de categoria a un puesto por haberse modificado su contenido,
es decir sus funciones, y haber determinado el Comité de Valuacién un puntaje superior
al que tenia, el sueldo del ocupante se ajustara al paso superior mas préximo de la nueva
categoria.

Téngase presente que en estos casos la modificacion de sueldo se atribuye al puesto y
no a la persona, ya que no tiene relacion alguna con la evaluacion de su desempefio.
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SECCION 5

EVALUACION DE DESEMPENO

SUB SECCION 1 CONCEPTO Y FINALIDAD

Mediante el tabulador de sueldos presentados y explicados en el capitulo IX de este
Manual se fijaron los rangos dentro de los cuales pueden variar el sueldo de cada
persona en un mismo puesto. Asimismo, se establecié que estas variaciones de sueldo
en el mismo puesto, corresponderan aumentos concedidos conforme lo establecido.

Para poder efectuar esta evaluacién de una manera ordenada y lo mas objetiva posible
se ha desarrollado el procedimiento que se explica en este Capitulo y cuyos
instrumentos basicos es el formulario que aparece a continuacion.
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A EVALUACION DE RESULTADOS EN FUNCIONES

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO QUE OCUPA EL EVALUADO | PONDERACION I EVALUACION IIl CALIFICACION
{(SEGUN DESCRIPCION DEL PUESTO) PONDERADA
RESUMEN SUMA DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS 100 % TOTAL

OBSERVACIONES
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D-EVALUACION DE HABILIDAD PARA TRATAR AL PUBLICO
ESTE APARTADO SOLO SE UTILIZA PARA EVALUAR AL PERSONAL QUE TENGA TRATO CON EL PUBLICO

DESCRIPCION PARA CALIFICAR AL EVALUADO CONSIDERE CON OBJETIVIDAD LOS Il

RESULTADOS LOGRADOS EN CUANTO A CREAR LAS ACTITUDES FAVORABLES HACIA LA EVAL
INSTITUCION, POR EL GRADO DE TACTO, CORTESIA Y ACTITUD DE SERVICIO A TRATAR CON EL PUBLICO. UACI

| ON

OBSERVACIONES

E-RESUMEN GENERAL DE EVALUACION

| PARA USO EXCLUSIVO DE LA DE TALENTO HUMANO :

CLAVE IMPORTE MENSUAL FECHA AUMENTO

SUELDO ACTUAL

SUELDO NUEVO ; DESEMPERNO

OBSERVACIONES

LUGARY FECHA NOMBRE, CARGO Y FIRMA
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SUB SECCION 3 APLICACION DEL PROCEDIMIENTO

-Durante el curso de los meses de mayo y octubre de cada afio, se harad una evaluaciéon
del desempefio todo el personal del Instituto usando el formulario correspondiente
segun las instrucciones que consta en el mismo.

-Una vez que el evaluador y el evaluado llenen el formulario, el primero lo trasladara a
su jefe inmediato para que este revise la evaluacion, califique si ha sido efectuada de
manera rigorista, objetiva o benevolente, y la traslade después a la Direccion de Talento
Humano.

-Si el Jefe del evaluador tuviera otras observaciones importantes debera hacerlas del
conocimiento de la Direccion de Talento Humano al trasladar los formularios de
evaluacién preparados por sus subalternos.

-La Direccidn de Talento Humano tabulara todos los formularios por dependencia y haré
un andlisis estadisticos de los resultados para presentar las conclusiones a las
autoridades del Instituto.

-Con base a lo anterior, las autoridades determinaran la investigacién y normalizacién
de calificaciones que pudieran requerirse en cualquier dependencia en que observen
situaciones inconsistentes.

-Al respecto, valga insistir en que los evaluadores deberdn actuar con la mayor

objetividad posible para evitar gue se cuestionen sus evaluaciones y que pueda

requerirse un ajuste a las misma.

-Con todas las evaluaciones efectuadas a cada persona en el afio, obtendrdn su
calificacion global que servirdn para determinar los aumentos de sueldo por
desempefio.
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En primer lugar, el evaluador debe prepararse mentalmente a un fin de hacer de
la entrevista algo positivo para evaluado y para el Instituto. Debe recordarse a si
mismo los beneficios que se persiguen al evaluar las actuaciones del personal,
para tratar de obtenerlos plenamente. De esta manera podra también adoptar
una actitud positiva frente al evaluado

Por otra parte, la actitud del evaluador debe hacer que el evaluado se sienta
escuchado, respetado comprendido ya que de lo contario este no podra creer
gue se trata efectivamente de ayudarlo para encontrar soluciones que le

permitan mejorar.

El sarcasmo, el condescender sin razdn, el preguntar sin motivo el dudar de la
veracidad de lo que se le dice, etc. Llevan entrevista al fracaso, pues a nadie le

gusta no ser tomado en serio.

La actitud del evaluador debe mantenerse no solo por su palabra sino las
posturas, los gestos y ademanes esta comunicacién no verbal muchas veces dice
mas que las palabras, sobre todo cuando es negativa y hace que la persona se
sienta rechazada. El sentimiento de no ser aceptado hace que el evaluador limite
su informacion y no se comprometa con lo que dice.

Se logra un ambiente de confianza y armonia cuando se reduce al mdximo todos
aspectos que le restan seguridad al evaluado o que lo hace sentirse presionado y

nervioso.
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e) Silencios. El uso de este recurso da a la entrevista una gran riqueza en los

f)

momentos en que se requiere seguir hablando sobre el mismo tema, por
la importancia de lo que se esta diciendo. Al guardar silencio se impulsa
al evaluado para continuar, sin interrumpirlo ni interrogarlo.

Confrontaciones. A veces el evaluado ha dicho varias cosas, pero parece

no haber caido en la cuenta de lo que sucede realmente. Hacer un
resumen de lo que se ha dicho sobre una situacion se le enfrenta a ella
para que se identifique con claridad.

Ejemplo: Dice el evaluador: Dices que tienes que estar apresurando a tu
asistente, que tu gente no le da la informacién a tiempo, que todo se
retrasa constantemente. Has examinado tu manera de plantear y
organizar el trabajo ¢ Qué piensas al respecto?
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En resumen, la objetividad, la claridad y la profundidad, con que se

trate la informaciédn permitirdn al evaluado aceptar sus fallas y
proponer soluciones.

SUB SECCION 6 VALORACIONES DE LA INFORMACION

Al hacer la valoracién, el evaluador debe estar consciente de lo
que ha estado ocurriendo en la entrevista para no dejarse influir
negativamente. También es importante que se auto examine para
no perder objetividad y profundidad en sus apreciaciones.

En la medida en que el evaluador logre ponerse en el lugar del evaluado, entendiéndolo
con todas sus circunstancias, podran comprender su actuacion, el porqué de sus logros
y de sus fallas. Esto también le permitira reconocer sus cualidades, estimularlo para
desarrollarlas, ayudarlo a superar sus limitaciones y apoyarlo eficazmente para mejorar
su actuacion.

Es conveniente que todos aquellos funcionarios responsables de hacer
Evaluaciones de Actuacién observen la siguiente secuencia de acciones:

Antes de la Entrevista:

1. Determinar el porcentaje de importancia de cada funcién contenida en la
descripcién del puesto del evaluado, es decir, su peso ponderado que
aparecerd en la columna 1 de la Seccién “A” del formulario.

2. Prepararse mentalmente a obtener resultados positivos de la entrevista,
recordando los propdsitos que se persiguen al evaluar la actuacién del
personal (mejorar la productividad del empleado, mejorar la
comunicacidn, orientacion y desarrollar al personal, y fijar bases para
determinar aumentos de sueldos).
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SECCION 1

SECCION2

Capitulo I

Administracion de Puestos

Creacion de puestos nuevos

Modificacién de puestos
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A continuacién, el Gerente Administrativo enviara la solicitud a la
administracion Superior, para que se adopte la decision final y comunique a
Direccién de Talento Humano.

Si el puesto ya tuviera una valuacion equiparable, la Direccién de Talento
Humano iniciara de inmediato el proceso de Seleccién. De lo contrario,
gestionara ante la valuacién del puesto por parte del comité correspondiente
{Capitulo Vil).

1.3 RECOMENDACION :

Es frecuente que las iniciativas de creacién de nuevos puestos coincidan con la
preparacion del presupuesto y Plan Operativo del afio vigente.

Tales iniciativas no estdn exentas de seguir el procedimiento antes explicado,
para poder justificarlas plenamente ante el Director Ejecutivo del Instituto al
discutirse y aprobarse el presupuesto anual.

Por ello y considerando el recargo de trabajo que puede ocasionarse al Gerente
Administrativo en la época de preparacion del presupuesto anual, deberd
comunicdrsele con mayor anticipacion los casos en que se prevea la necesidad
de nuevos puestos, para que tengan oportunidad de estudiarlos cuidadosamente
y fundamentar debidamente su recomendacién.
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SECCION 2 MODIFICACION DE PUESTOS

2.1 CONCEPTO.

Se entiende por MODIFICACION la alteracion significativa de las funciones
integrantes de la descripcidén de un puesto.

2.2 PROCEDIMIENTO.

Todo Jefe es responsable de que las descripciones de los puestos integrantes de
su respectiva dependencia se mantenga siempre actualizadas.

Cuando se presente la necesidad de hacer una modificacién, el empleado y su
Jefe prepararan la nueva versién que se propone de la descripcién del puesto
(Ver Capitulo 1V).

Enseguida, el jefe de la dependencia preparara una “Solicitud de Modificacién
del puesto”

Y, con la aprobacién de su superior, la enviara al Gerente administrativo, para
que este analice y compruebe la justificacion y formule su opinion al respecto.

Enseguida la solicitud a la decisidn final de la Administracion Superior, para que en caso
afirmativo, la Direccidn de Talento Humano gestione una nueva valuacién del puesto e
implemente la modificacién a partir de la fecha autorizada por el Director Ejecutivo.
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SECCION 1

SECCION 2

SECCION 3

SECCION 4

SECCION 5

SECCION 6

SECCION 7

Capitulo 1l

Reclutamiento y Seleccion de Personal

Requerimiento de Personal

Tramite de Seleccién interna

Reclutamiento externo

Tramite de Seleccién externa

Proceso de induccidn

Entrevista de ajuste

Evaluacién de adecuacién al
Puesto
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( Puesto ( Categoria W
Solicitud de Cobertura de
Vacante Dependencia L Sueldo J
~
Esta Seccién debe fijar las (Estudios y habilidades Experiencia laboral \ ( Fuentes de reclutamiento
especificaciones o
requisitos indispensables )
para desempefiar las ~
funciones establecidas en ( S N 0 E
la descripcién del puesto.
| )

Fecha: Firma del Jefe

(Seccién para uso de la Talento Humano)

/ Candidatos Estudios y habilidades ~ Experiencia Iabora“ ﬂ 21 3 | 4 5\

N A y

SIGNIFICADO DE COLUMNAS CLAVES DE CALIFICACION

S = sexo requerido (marcar m, f, 0 “S” indistinto 1= sobresaliente

I = nivel inteligencia 2= Un tanto por encima de lo
normal

N = habilidad numérica 3= Normal

O= Habilidad de expresién oral 4 =Un tanto por debajo de lo

normal E = habilidad expresidn escrita 5=no apto
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SECCION 3 RECLUTAMIENTO EXTERNO

3.1FINALIDAD

Es el procedimiento que tiene por propdsito identificar y atraer personas de
fuera del Instituto, que puedan llenar las especificaciones de un puesto vacante
y a la vez presente perspectivas para desarrollar una carrera dentro del Instituto.

3.2. PROCEDIMIENTO

La naturaleza de cada puesto que se encuentre vacante determinara las fuentes
y los medios especificos de reclutamiento a los que mas convenga acudir.

Para facilitar el proceso y hacerlo mas expedito, la Direccion de Talento Humano
debe desarrollar programas permanentes de reclutamiento.

En efectos, dentro del instituto hay una alta proposicién de puestos que son
facilmente agrupables para fines de reclutamiento programado.

Tales son los casos, por ejemplo del personal auxiliar, del personal con estudios
contables, del personal técnico en general, del personal docente vy
administrativo, del personal de nivel superior Abogados, Trabajador Social,

Psicélogos, etc.

Entre las medidas que pueden adoptarse para lo interior, pueden citarse el
establecimiento de relaciones estrechas con:

- Colegios profesionales y sus respectivas bolsas de trabajo

- Universidades, Institutos y Escuelas que proveen personal capacitado

-Organismos que mantienen bolsas de trabajo, tales como Secretaria de Trabajo,

Servicio Civil, y contactos personales, etc.
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SECCION 4 TRAMITE DE SELECCION EXTERNA

FINALIDAD

Este tramite tiene por propdsito procurar un buen nivel de probabilidades de
éxito en la selecciéon de candidatos de fuera del Instituto, que retnan las
especificaciones necesarias para desempefiar un determinado puesto y que
tengan la disposicion necesaria para auto realizarse al contribuir a lograr los
objetivos de la Institucion.

Se aplicara Unicamente cuando para cubrir una vacante no hay candidatos
adecuados dentro del Instituto, y se empezara revisando la “cartera” de
solicitudes vigentes.

PROCEDIMIENTO.

El tramite completo consta de los siguientes pasos, parte de los cuales
estaran cubiertos de antemano en el caso de tenerse solicitudes vigentes en
cartera.

- Cumplir con los requisitos del articulo 17 del Régimen Especial Laboral del
Inami
Solicitud de empleo

- Entrevista inicial

- Pruebas de aptitudes

- Pruebas de conocimientos

- Entrevista profunda

- Recapitulacidn

- Entrevista con el futuro supervisor

- Verificaciones de referencias

- Exdmenes médicos

- Entrevista de empleo

- Pruebas de confianza
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Los apartados de que consta la solicitud de empleo son:

Datos generales
Son los datos minimos necesarios para conocer al candidato.
Estudios realizados-

Sefala los estudios realizados, en que escuelas, el nimero de afios
cursados  asi como los afios en los cuales curso estos estudios. Del
andlisis de esta informacion se podran ir haciendo una primera
comparacidn contra los requisitos marcados en la “Solicitud de Cobertura

de vacante”.

Experiencia de trabajo -

Aporta informacion respecto a la experiencia que ha adquirido en otras
Empresas, y muestra su capacidad de redaccién y de sintesis.

Referencias personales y familiares —

Verificar por medio de personas que le conocen que puedan informar del
comportamiento personal del candidato y a través de los familiares
conocer de su comportamiento en el entorno del hogar y sus relaciones

con sus parientes.

El analisis integrado de toda la solicitud permite en primer lugar,
descartar aquellas personas que evidentemente no retinen los requisitos
para ingresar al puesto y/o al Instituto y, en segundos lugar, orientar el
desarrollo de la entrevista inicial.

Entrevista inicial:

El propdsito de esta entrevista es comentar los datos obtenidos en la solicitud y
evaluar aspectos evidentes tales como apariencia fisica, facilidad de expresion verbal,
etc. Para descartar aquellos solicitantes que claramente no relnan los requisitos

necesarios.
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Pruebas de conocimiento

Se aplican con el propdsito de comprobar el grado de preparacion
tedrico-practico que tiene el candidato para desempefiar la
funciones del puesto.

El Departamento de Talento Humano establecera el contenido y
los parametros de calificacién de exdmenes para casos tales como
auxiliares asistentes, personal administrativo, técnicos y
jefaturas, etc.

En los demds casos, recurrird a la Dependencia involucrada con el
fin de preparar un examen ad-hoc, salvo que esto se considere
innecesario por tener otras evidencias de los conocimientos del
solicitante (Titulos, puestos ocupados y empresas en las que ha
trabajado, referencias, etc.).

Los resultados de las pruebas de aptitudes y de las pruebas de
conocimiento se consignaran en el formulario de “Evaluacién de
solicitantes de empleo”.

Entrevista Profunda

Con base en el analisis de toda la informacion obtenida, se hara
una segunda entrevista a aquellos solicitantes que hayan logrado
buenos resultados en sus pruebas.

En esta entrevista se deben abordar con amplitud todos los aspectos clave para
determinar cual de los candidatos es el mejor para el puesto, abarcando, entre
otros siguientes temas:

- Areas especial interés y distincion en sus estudios

- Funciones desempefiadas en sus empleos anteriores y relaciones
interpersonales con jefes, subalternos, etc.

- Cambios de trayectoria en la naturaleza de sus empleos.

- Planes de estudio
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En caso de no obtener la informacién en estas condiciones, se puede pedir por
escrito o haciendo uso de otros medios.

La informacion que debe solicitarse es:

- Fechade ingreso y salida de la empresa

- Puestos desempeiiados

- Sueldos devengados

- Eficiencia en los puestos desempefiados

- Principales factores positivos demostrados en su desempefio

- Principales factores negativos

- Motivo y condiciones de salida de la empresa

- Otros datos que el caso amerite
Los datos obtenidos se compararan con los proporcionados por el
candidato, verificando que sean congruentes y anotando cualquier
discrepancia para ser aclarada con el mismo.

Examen médico y toxicolégico hacerlos por medio de un médico del Instituto

En vista que la salud de la persona puede afectar el rendimiento en el trabajo asi
como sus indices de puntualidad y de asistencia, y de que también puede afectar
el nivel colectivo de salud, los solicitantes deben someterse a los examenes
médicos y de laboratorio a practicarse por los profesionales designados por el
Instituto para tal efecto.

Los resultados de los exdmenes son estrictamente confidenciales y deberan ser
enviados al Instituto sin hacerse el conocimiento del solicitante.

La observancia de este tramite de seleccidn evitara que se pueda presentar algun
caso de transmisién de enfermedades contagiosas y, asimismo que Ia
contratacidn de una persona que pueda redundar en perjuicio a su propio estado
de salud o a las exigencias del trabajo.

Los casos en que el examen médico revele problemas de salud serdn evaluados
cuidadosamente por la Direccién de Talento Humano o medico designado por el
instituto (consultando a la Administracién Superior cuando se traten de
candidatos a puestos de Jefaturas), para determinar si se justifican decisiones
extremas tales como interrupcién del proceso de seleccién del candidato.

Entrevista de empleo:
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( Puesto (Categon’a w
Solicitud de Cobertura de
Vacante L Dependencia LSueldo J
g N
Esta Seccién debe fijar las Estudios y habilidades Experiencia laboral w Fuentes de reclutamiento
especificaciones o
requisitos indispensables \ Y,
para desempeiiar las -~
funciones establecidas en ( S | N | o) E
la descripcién del puesto.
\ \ y,

Fecha: Firma del Jefe

{Seccién para uso de Direccién Talento Humano)

/ Candidatos Estudios y habilidades ~ Experiencia Iaborh /1 213 | a 5\

- L y

SIGNIFICADO DE COLUMNAS CLAVES DE CALIFICACION
S = sexo requerido (marcar m, f, 0 “S” indistinto 1= sobresaliente

| = nivel inteligencia 2= Un tanto por encima de lo
normal

N = habilidad numérica 3= Normal

O= Habilidad de expresidn oral 4 =Un tanto por debajo de lo
normal

E = habilidad expresidn escrita 5 =no apto
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Induccidn al Instituto. Consiste en dar la bienvenida al nuevo empleado, a nombre

de la Direccidn Ejecutiva, y en darle informacién bdsica sobre los siguientes aspectos:
-Principales objetivos, politicas y funciones del Instituto.
-Estructura general de organizacion.

Nombre de las personas que ocupan los principales cargos.

- Principales derechos y obligaciones del personal.

Esta induccién al instituto estara a cargo de la Direccién de
Talento Humano y se realizara mediante platica que se tenga
con el nuevo empleado el dia de su ingreso.

Podra ser completada a través de la entrega de material
impreso o material audio visual.

Induccién a la dependencia- Consiste en poner al nuevo
empleado en contacto con la dependencia en que va a
laboral.

El jefe de la dependencia tendra una platica con el
nuevo empleado para informarle, con amplitud que el
caso amerite, sobre lo siguiente:

- Principales objetivos y funciones de la dependencia e
importancia de los mismos por su contribucién a los objetivos

generales del Instituto.

- Estructura y propésitos fundamentales de la organizacién de

la dependencia.

- Nombre de las personas que ocupan cada uno de los puestos,
y presentacién con cada una de ellas.

Induccion al Puesto. Consiste en poner al nuevo empleado en contacto con el trabajo

que va desempefiar. El jefe de la dependencia con base en la descripcion
correspondiente le explicara, las funciones y responsabilidades de sus puesto sefialara
la importancia de cada una de ellas y su relacidn con las demds activadas de la
dependencia y otras dependencias también le explicara las normas bdsicas que debe
seguir para la correcta ejecucion de sus trabajo, a que personas debe de informar y de

quienes debe de revivir informacién.
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SECCION 6 ENTREVISTA DE AJUSTE

FINALIDAD

Esta entrevista tiene por objeto determinar, en el menor tiempo posible, el grado
de adaptacion de la persona al puesto que se le acaba de asignhar y, como
resultado de esto, las medidas que mejor convengan para resolver problemas
detectados.

La entrevista debe aplicarse tanto en el caso de personal de nuevo ingreso al
Instituto, como en el de empleados transferidos un nuevo puesto.

PROCEDIMIENTO

Un representante del Departamento de Administracién del Talento Humano se
entrevistara con el Jefe del Empleado, al cumplirse aproximadamente un mes de
su nombramiento en el puesto. La informacidn a obtener aparece en formulario
adjunto.

Enseguida el representante de la Direcciéon de Talento Humano entrevistara
separadamente al empleado, basandose en el cuestionario que aparece en la
segunda parte del formulario antes citado.

Con base en los resultados de ambas entrevistas, el representante de la
Direccidn de Talento Humano asesorara al Jefe del empleado sobre las medidas
que convenga adoptar para acelerar la adaptacion del empleado o, en caso
necesario, para su reasignacion o retiro prematuro (esto ultimo solo cuando se
trate de un empleado de nuevo ingreso al Instituto).

Cuando se trate de un empleado nombrado en puesto de Jefatura, la entrevista de
ajuste le hara el propio Jefe de la Talento Humano. Ademas, se invertira el orden, es
decir primero tendrd lugar dicha entrevista y luego vendra la platica entre el Jefe de
Talento Humano vy el Jefe del empleado, para detectar y resolver los problemas de

adaptacién que pudieran existir.
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o

1. Que es lo que mas le ha gustado del contenido de su trabajo?

2. Que aspectos del contenido de su trabajo no le gustan?

3. Qué piensa del clima de relaciones personales que existen en su
dependencia?

4. Qué piensa de su Jefe?

5. Que otros comentarios tiene sobre su experiencia en el nuevo puesto?

-

Recomendaciones al Jefe del empleado:

Efectud: Fecha:
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EVALUACION DE ADECUACION AL PUESTO

Para:
De: Oficina de Personal Fecha:
Recordamos a usted que el préximo
Vence el periodo de prueba de
En el puesto de

(Evalué cuidadosamente la actuacién y las posibilidades de desarrollo de esta persona, )
determinar la accién que se deba tomar.
Consulte la descripcion del puesto y el siguiente cuestionario para ayudarse en la
evaluacion, usando las siguientes claves:

1) Deficiente 2)normal 3)sobresaliente 4) excelente

\, J
;o Habilidades Calif. . Actitudes : Calif.
- Conocimientos para el trabajo
- Inteligencia para atender explicaciones - Iniciativa mostrada
y analizar problemas - Atencién al hacer su
- Rendimiento en tiempo trabajo
- Rendimiento en calidad - Cooperacién mostrada
Resumen Resumen
il Relaciones Interpersonales : Calif.
. Conclusiones :
- Trato con el publico -Calificacién general
- Acepta al empleado Si O
- Trato con compaderos y Jefes No O
Resumen

Observaciones :

Fecha: Nombre y firma del evaluado:
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SECCION 1 INGRESOS

CONCEPTO

Se considera INGRESO la incorporacién inicial de una persona al Instituto.

Solo podrd tener lugar un ingreso cuando exista una vacante en un puesto
integrante de la Planta autorizada o correspondiente a un nuevo puesto
autorizado por la Administracién Superior.

Ademds, deberd haberse cubierto todo el procedimiento establecido en el
Capitulo de “Seleccién de Personal”.

PROCEDIMIENTO

Al concluir el proceso de seleccidn con las autorizaciones requeridas y el acuerdo
sobre la fecha de incorporacion efectiva, la Direccion de Talento Humano
explicara a la persona seleccionada los tramites a seguir y documentos que
debera presentar como sigue:

- Certificados, titulo, diplomas y otros comprobantes oficiales
de los estudios efectuados.

- Copia Tarjeta de identidad

- Constancias de Tribunal Superior de Cuentas (solo para casos
en que el sueldo mensual sea superior a Lps. 30.000.00 o que
el nuevo empleado manejo fondos o bienes del instituto).

- Fianza, en los casos y en la forma que lo establece la ley y/o
los reglamentos.

Obtenidos estos documentos, se firmara el Acuerdo o/y contrato aplicando los
formatos e instrumentos establecidas por [a Direccién de Administracion de
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SECCION 2 CAMBIOS Y ASCENSOS

CONCEPTO.

Se considera CAMBIO el movimiento de un empleado de un puesto a otro
clasificado en igual categoria del escalafén salarial.

Se considera ASCENSO el movimiento de un empleado de un puesto a otro
clasificado en una categoria superior.

2.2 NORMAS GENERALES.

Solo se tramitardan cambios o promociones cuando se hayan cubierto los
procedimientos establecidos en capitulo de “Seleccién de Personal”

3.2 PROCEDIMIENTO.

Una vez obtenido el acuerdo por escrito del empleado y del jefe, conforme al
procedimiento de “Seleccién de Personal”, la Direccion de Talento Humano
coordinara con el Jefe anterior y el nuevo Jefe, la fecha en que podra hacerse
efectivo cambio o el ascenso.

Se coordinaran fechas para que el empleado entregue el puesto a quien venga a

sustituirlo.

Al hacerse efectivo el movimiento, se iniciara la parte aplicable del proceso de

“Induccion”.

Ademas, la Direccién de Talento Humano:

- Formalizaran por escrito el cambio, o la promocion, conforme
a las instrucciones y formularios establecidos.

- Cuando corresponda a las funciones del puesto, segun las
leyes del pais, velara porque se obtenga oportunamente la
fianza correspondiente.
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SECCION 3 BAJAS DEL PERSONAL (CAUSAS)

Se considera BAJA el movimiento de personal que se efectda cuando un
empleado de planta deja de prestar sus servicios en la Institucidn, lo cual puede
deberse a |a presentacion de la renuncia por parte del empleado o la terminacién
de contrato y/o acuerdo laboral por parte del Instituto. Segun lo estable el
Régimen Especial laboral del instituto
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SECCION 1 REGISTRO DE PERSONAL

CONCEPTO Y FINALIDAD:

El “Registro de Personal” es un instrumento que resume los datos mas importantes de
cada empleado del Instituto, con el propésito de responder con rapidez a las preguntas
que mads frecuentemente surgen cuando se hacen analisis y planes relativos a los
recursos humanos del Instituto, o cuando se estudian movimientos de personal.

El registro personal se llevara mediante una tarjeta por cada miembro del personal
permanente, segun el modelo de formulario que se adjunta a esta seccion.

MANTENIMIENTO:

Este registro de personal deberd mantenerse siempre actualizado por la Direccidn
Talento Humano, ya que casi todos los cambios que afectan su contenido son conocidos
de inmediato en dicha Direccion.

Solo hay algunos datos que podrian variar sin conocimiento inmediato de la Direccion,
tales como cambios en el nivel de escolaridad de los empleados; en estos casos, con una
periodicidad semestral, la Direccidn debera recabar la informacién pertinente
consultando directamente al personal, o mediante circulares u otros medios aplicables
a las circunstancias.
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RESULTADOS EVALUACIONES:

\

CURSOS Y/O SEMINARIOS:

PERIODO | RESULTADO | PERIODO | RESULTADO | PERIODO | RESULTADO
( TEMA INSTITUCION

[ DURACION |
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TABULADORES DE PERSONAL

Puesto

Valor en
puntos

Ocupante

Sueldo
actual

Categoria
y paso del
escalafén

Fecha de
nombramiento

Resultados de Evaluacién
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Los expedientes de personal se utilizaran principalmente como fuente de
informacidén para estudiar movimientos de personal y como base en la
obtencién de datos auxiliares para problemas laborales o de tipo legal.

Los expedientes de personal no deberdn prestarse a personas ajenas a la
Direccién de Talento Humano, salvo los casos en que sean solicitados por el
Director Ejecutivo, Gerentes, para estudiar un movimiento de personal, u otro
problema de personal que lo justifique.
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