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N°. de Personal Fecha Alta

Tipo de Movimiento:

Educación : 

Conocimientos  y  Habilidades: 

Experiencia: 

Educación : 

Conocimientos  y  Habilidades: 

Experiencia: 

Por debajo del mínimo (1) Puntaje Total

Cumple con los Requisitos Mínimos y está autorizado Procesar  y  enviar  a  Entrenamiento  para  la  
ejecución  del Programa de Entrenamiento.

Observaciones:  

Elaborado (Analista/ Especialista de Recursos Humanos)                            

Nombre y Apellido Nombre y Apellido

Firma Firma

Cargo Propuesto:Cargo Actual: 

Conocimientos y 
Habilidades (1)

Educación  (3)

Factores
Cumple con los requisitos
exigidos por el cargo (3)

Resultado

Apellidos y Nombres

División / Sptcia.

Experiencia (2)

Puntaje

18

12  -  17

No cumple con los Requisitos para ser Calificado.
Enviar a Entrenamiento para elaborar Plan de Entrenamiento.

para ejercer el cargo.

Observaciones

06 - 11

                     Total  =

Conformado (Jefe Dpto. Compensación y Empleo)

R H - 3 2 4  (09  - 03 - 09)                                    Original: Dpto. Beneficios (Expediente del Trabajador)      Duplicado: Dpto. Compensación y Empleo      Triplicado: Unidad Solicitante

Evaluación del Trabajador

Calificado para ejercer el cargo. Personal Calificado para el Cargo.

Cumple con los
requisitos mínimos
exigidos por el cargo (2)

Análisis Calificación de Personal

Información General

Perfil del Cargo

Gerencia

Perfil del Trabajador

�
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Práctica de Trabajo 

 
Titulo 

������������	
�	��
�����	
Código 
�������	

Unidad Responsable 
����
�������	������������	�	������	

�

Aprobación Fecha vigencia 
 
 
 

Nombre y Apellido 
 
Cargo: Jefe Departamento Compensación y Empleo         Jefe División Recursos Humanos 
 
  
Firma: 

Pág.      de   �

I G - 1 3 8  (0 6 – 0 4 – 2 0 0 9) 

1.- Objetivo:  
Realizar el análisis de perfil individual de de  verificar la calificación de los trabajadores u oferentes que 
opten a ocupar de manera temporal o permanente un cargo dentro de la Organización, mediante el 
contraste del perfil del cargo y  perfil del candidato. La calificación del trabajador se operacionaliza 
como el porcentaje de adecuación al cargo.  
 
2.- Alcance: 
El proceso se inicia con el análisis del cargo y perfil del candidato y culmina con el análisis de calificación de 
personal, para procesar ingresos en caso de reclutamiento externo, sustituciones temporales y 
movimientos internos de personal, en caso de trabajadores de la empresa. 
 
3.- Responsables: 
 
•  Jefe División de Recursos Humanos. 
•  Jefe Departamento de Compensación y Empleo. 
•  Especialistas de Recursos Humanos. 
•  Analistas de Recursos Humanos. 
 
4.- Materiales, Herramientas y/o Equipos: 
 
• Papel bond 
• Lápices 
• Estructura Organizativa 
• Descripciones Cargos 
• Computador 
• Impresora 
• Información Sistema SAP 
• Curriculum vitae, para personal externo 
 
5.- Equipos Protección Personal: 
 
No aplica 
 
6.-  Precauciones de Seguridad: 
 
No aplica 
 
 
 
 
 
 



 
Práctica de Trabajo 

 
Titulo 

������������	
�	��
�����	
Código 
�������	

Unidad Responsable 
����
�������	������������	�	������	

�

Aprobación Fecha vigencia 
 
 
 

Nombre y Apellido 
 
Cargo: Jefe Departamento Compensación y Empleo         Jefe División Recursos Humanos 
 
  
Firma: 

Pág.      de   �

I G - 1 3 8  (0 6 – 0 4 – 2 0 0 9) 

7.- Descripción: 
 

 
 Especialista/ Analista de Recursos Humanos: 
 
1.- Recibe el formulario RH 023 “Requerimiento de Personal“, el formulario RH 004 “Movimiento de Personal”, 
o el formulario RH 022 “Autorización de Sustitución Temporal” 
 

Emplea el reporte HR00 en el sistema SAP/R3, para generar formulario RH-324 “Análisis 
Calificación de Personal”, e incluye la información que se requiere dependiendo del caso: 
 
A) Personal Interno, indica código de función del cargo al que opta el trabajador y el número de 

personal del trabajador. 
B) Personal Externo, indica código de función del cargo al que opta el trabajador y llena la 

información del candidato basado en la información del curriculum vitae  
 
 
2.-  Selecciona el porcentaje de adecuación del trabajador a cada factor, de acuerdo al contraste entre 
el perfil del  cargo  y perfil del  candidato. 
 
 
3.- Una vez culminado el análisis, el sistema calculará el Porcentaje Adecuación al Cargo, según el 
peso porcentual asignado a cada factor sobre el total y este resultado será contrastado con la Tabla 
de Porcentaje de Adecuación al Cargo, para determinar si el candidato se encuentra calificado para 
ocupar el cargo. 
 
4.- Imprime formulario RH-324 “Análisis Calificación de Personal”, firma y obtiene firma del Jefe de 
Departamento de Compensación y Empleo, en señal  de conformidad, y actúa según sea el caso: 
 
- Si el personal está calificado, continúa con el procedimiento 05.02-01 “Reclutamiento, Selección e Ingreso 
de Personal”, procedimiento 05.02-13 “Movimiento de Personal”, o procedimiento 05.01-19 “Sustituciones 
Temporales”, según sea el caso. 
 
-  Si el personal no está calificado: 
 

A) Movimiento Interno de Personal: envía comunicación y copia de formulario RH-324  “Análisis 
Calificación de Personal” a la Unidad Solicitante, a fin de coordinar el programa de formación y/o 
entrenamiento del trabajador para su definitiva calificación. 
 
B) Reclutamiento Interno, envía comunicación y copia de formulario RH-324 “Análisis Calificación de 
Personal” a la Unidad Solicitante y  actúa de acuerdo a el procedimiento 05.02-01 “Reclutamiento, 
Selección e Ingreso de Personal“ 
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C)  Reclutamiento Externo: archiva expediente en registro de elegibles y ubica expedientes de otros  
oferentes  para el respectivo análisis de calificación de personal y actúa de acuerdo al procedimiento 
05.02-01 “Reclutamiento, Selección e Ingreso de Personal” 
 
D) Sustituciones Temporales: envía comunicación y copia de formulario RH-324 “Análisis 
Calificación de Personal” a la Unidad Solicitante y actúa de acuerdo al procedimiento 05.01-19 
“Sustituciones Temporales”. 

 
- Movimientos de Personal Vía Excepción: realiza análisis según Matriz Vía Excepción para las nóminas          
Diaria, Menor y Mayor, si el motivo del movimiento de personal es Reclasificación.  
 
           - Si es procedente continua procedimiento 05.02-13 “Movimiento de Personal” 
 
          - Si es no  procedente envía comunicación y copia de formulario RH-324  “Análisis Calificación de    
Personal” y Matriz Vía Excepción de acuerdo al tipo de nómina, a la Unidad Solicitante, a fin de coordinar el 
programa de formación y/o entrenamiento del trabajador para su definitiva calificación. 
 
- Movimientos e Ingresos de Personal: En los cargos de confianza y no amparados por las Convenciones 
Colectivas Vigentes, aplicar los factores establecidos en la evaluación del candidato (ingreso) / trabajador: 
Educación Formal, Conocimientos y Habilidades y Experiencia. 
 
           - Si es procedente continua procedimiento 05.02-13 “Movimiento de Personal” o procedimiento 05.02-
01 “Reclutamiento, Selección e Ingreso de Personal”, según corresponda. 
 
          - Si es no  procedente se realizan los trámites de movimiento o ingreso de personal,  de acuerdo a lo 
indicado por el nivel jerárquico superior correspondiente. Adicionalmente se coordina programa de formación 
y/o entrenamiento del trabajador  para su definitiva calificación. 
 
5.- Una vez culminado el proceso se debe imprimir el reporte HR00 y enviar a la Unidad Solicitante, 
para informar al Supervisor y al Trabajador de la brecha obtenida con relación a los factores 
Educación, Conocimiento y Habilidades y Experiencia. Debe ser enviado con una lista de distribución 
que debe ser firmada y enviada de vuelta al Departamento de Compensación y Empleo.  
 
Adicionalmente, el sistema generará un reporte para el Departamento de Entrenamiento y Desarrollo a 
través de un buzón interno, para informar de la brecha encontrada. 
 
 6.- ANEXOS 
 
Información complementaria 
Glosario de Términos 
Formulario RH-324 “Análisis Calificación de Personal” 
“Matriz Vía Excepción Nómina Diaria y Menor” 
“Matriz Vía Excepción Nómina Mayor” 
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INFORMACIÓN COMPLEMENTARIA 
 
.- Categorías y Subcategorías  de Comparación 
 

 1.- Perfil del Cargo:  2.- Perfil del Trabajador: 
a) Educación: Se refiere al grado de formación 

requerida, que debe tener el 
ocupante para desempeñar las 
actividades del cargo de manera 
satisfactoria. 

Se refiere al grado de formación o 
nivel educativo que posee  el  
trabajador. 
 

b) Conocimientos, 
Habilidades y 
Destrezas: 

Es el cúmulo de conocimientos y 
técnicas especializadas que debe 
poseer el ocupante para 
desempeñar el cargo. 
 

Comprende, cursos, participación en 
seminarios, congresos, jornadas de 
actualización, o cualquier otra 
formación complementaria que 
posea el trabajador. 

c) Experiencia: Representa el tiempo requerido en 
la aplicación de conocimientos 
formales y trabajos relacionados 
con las actividades que se deben 
llevar a cabo. 

Abarca el tiempo dedicado a la 
aplicación práctica de la formación y 
conocimientos adquiridos en el 
desempeño de sus actividades. 
 

 
 

.- Comparación y Operacionalización de las Subcategorías:  
 
1.- Perfil del Cargo: 
El perfil del cargo es la base de comparación para determinar si el trabajador está calificado para el cargo 
propuesto.  
 
2.- Perfil del Trabajador: 
Para determinar la mencionada calificación, se operacionalizaron las subcategorías del trabajador. 
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CRITERIOS DE EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS POR FACTOR 
 
El Analista/ Especialista o Sistema, asignará cada factor en una categoría que refleja el porcentaje de 
cumplimiento del estándar por parte del trabajador.�
 
1.- FACTOR EDUCACIÓN  
 
CASO 1: Cuando la descripción de cargo sólo establece una alternativa con relación al nivel educativo:  
 
 

PORCENTAJE DESCRIPCIÓN 

100% Cumple exactamente con lo exigido por el cargo.  

100% 
Igual al nivel que exige el cargo, pero no en una carrera afín al 
área de adscripción; sólo si presenta estudios de cuarto o quinto 
nivel en el área correspondiente.  

80% Cumple con el nivel de estudio, pero en otra especialidad no afín 
y no especificada en la descripción de cargo.  

0% No alcanza a cumplir con lo que especifica la descripción cargo. 
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CASO 2: Cuando la descripción de cargo establece dos alternativas con relación al nivel educativo: 
 

PORCENTAJE DESCRIPCIÓN 

100% Cumple exactamente con lo exigido por el cargo, en la alternativa 
que implica el nivel más alto de estudios. 

100% 
Igual al nivel que exige el cargo, pero no en una carrera afín al 
área de adscripción; sólo si presenta estudios de cuarto o quinto 
nivel en el área correspondiente. 

80% Cumple exactamente con lo exigido por el cargo, en la alternativa 
que implica el menor nivel de estudios. 

70% 
Igual al nivel de estudio que exige el cargo pero en otra 
especialidad no afín y no especificada en la descripción de 
cargo, en la alternativa que implica el nivel más alto de estudios. 

50% 
Cumple con el nivel de estudio que exige el cargo pero en otra 
especialidad no afín y no especificada en la descripción de 
cargo, en la alternativa que implica el menor nivel de estudios.  

0% No alcanza a cumplir con lo que especifica la descripción cargo 
en ninguna de las dos alternativas. 

 
2.- FACTOR CONOCIMIENTO Y HABILIDADES 
 
El Porcentaje de Cualificaciones obtenidos por el trabajador, lo calculará el Analista/Especialista, de acuerdo 

a la siguiente proporción: 

 

Número de actos de entrenamiento relacionados a las cualificaciones clave que exige el cargo        X 100 

Número de cualificaciones clave que exige el cargo 

 

El valor resultante podrá encontrarse en alguna de las siguientes categorías y expresa el nivel de adecuación 

en el factor:  
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PORCENTAJE EN EL 

FACTOR 

0% -9% 

10% - 29% 

30% - 49% 

50% - 80% 

80% - 100% 

 

3.- FACTOR EXPERIENCIA 
 

PORCENTAJE DESCRIPCIÓN 

100% Igual o por encima de lo que establece la descripción de cargo.  

0% Por debajo de lo que establece la descripción del cargo.  

 
 

- Para cargos que requieren experiencia en supervisión de personal:  

El 100% total en el factor se calculará de acuerdo al aporte de dos componentes:  

• 70% Años de experiencia previa que establece la descripción de cargo y se evaluará bajo el mismo 

criterio establecido en la tabla anterior.  

• 30% Experiencia en cargos de supervisión de personal. Se evaluará según se describe a 

continuación: 

CASO 1: Personal Interno: la experiencia en cargos de supervisión de personal será evaluada en 

reconocimiento de las Sustituciones Temporales que el trabajador haya realizado en cargos de 

supervisión de personal:  
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PORCENTAJE DESCRIPCIÓN 

30% Ha realizado sustituciones temporales de 90 ó más días en 
cargos de supervisión de personal. 

20% Ha realizado sustituciones temporales entre 60 y 89 días en 
cargos de supervisión de personal. 

10% Ha realizado sustituciones temporales entre 30 y 59 días en 
cargos de supervisión de personal. 

0% Ha realizado sustituciones temporales por menos de 29 días 
en cargos de supervisión de personal. 

 

CASO 2: Personal Externo:  

PORCENTAJE DESCRIPCIÓN 

30% Tres o más años de experiencia en cargos de 
supervisión de personal.  

20% Entre dos y tres años de experiencia en cargos de 
supervisión de personal. 

10% Entre uno y dos años de experiencia en cargos de 
supervisión de personal. 

0% Menos de un año de experiencia en cargos de 
supervisión de personal. 

 

4.- FACTORES AUSENTISMO Y EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 

Estos factores sólo serán evaluados para Movimientos de Personal, de acuerdo a lo establecido en el 

procedimiento 05.02-13 “Movimiento de Personal”. 

Aunque no se consideran para el cálculo del Porcentaje de Adecuación al Cargo, determinan si el análisis 
es Procedente o No Procedente.  
 
Aún cuando el Análisis de Calificación resulte No procedente determinado por alguno de estos dos factores, 
debe completarse el análisis para el resto de los factores. 
 
 
El instrumento se diseñó de manera tal que permite cuantificar el Porcentaje de Adecuación al Cargo y por 
tanto definir la brecha entre el perfil del trabajador y el perfil del cargo, así como la brecha en cada factor de 
manera particular.  
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CÁLCULO DEL PORCENTAJE DE ADECUACIÓN AL CARGO 
 

Una vez evaluados los tres factores, el sistema calculará el Porcentaje de Adecuación al Cargo según el peso 
porcentual de cada factor al total: 
 

FACTOR PESO SOBRE 
EL TOTAL 

EDUCACIÓN 50% 
CONOCIMIENTO 
Y HABILIDADES 20% 

EXPERIENCIA 30% 
 
Una vez obtenido el Porcentaje de Adecuación al Cargo será contrastado con la siguiente tabla, de manera 
que si obtiene al menos el puntaje mínimo requerido, el análisis resultará procedente: 
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ÁREA DE 
NÓMINA CATEGORÍA

Porcentaje Mínimo 
de Adecuación al 

Cargo

INICIAL 60%
INTERMEDIO 70%
MAYOR 80%
I 60%
II 70%
Cargos de Categoría 
única: 60%

ESPECIALIZADO I 60%
ESPECIALIZADO II 70%
III 60%
IV 70%
Cargos de Categoría 
única: 60%

I 55%
II 65%
III 75%
IV 85%
Cargos de Categoría 
única: 60%

EJECUTIVA B 75%

EJECUTIVA A Y 
GERENCIAL 80%

MENOR

MAYOR

DIARIA
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� Reunión N°.� 01                          Pág. 1  de  2�

Hora  Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE INDUCCIÓN. 
COMPENSACIÓN Y EMPLEO 

Fecha 
08/04/2010 Inicio 

1:30 p.m.�
Fin 
04:00 p.m.�

�

U G  -  0 1  7  A   (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 
 
 

Participantes  Participantes 
Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma 

Gonzalo Leal Dpto. Comp. y Empleo Presente Eliana Andreani Dpto. Comp. y Empleo Presente 

Zoraya Zarate Dpto. Comp. y Empleo Presente    

Irma de Romero Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente    

Auristela Martínez Div. RRHH Presente    

Alvaro Salazar Dpto. Comp. y Empleo Presente    

María Tineo Div. Organización  Presente    

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 

 VER ANEXOS.-    
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Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE INDUCCIÓN. 
COMPENSACIÓN Y EMPLEO 

Fecha 
08/04/2010 

Hora 
Inicio 
1:30 p.m.�

 
Fin 
04:00 p.m.�

�

U G  -  0 1  7  B  (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 
 
01 

Se dio inicio al Comité Análisis Calificación de Personal como 
una de las actividades del Dpto. de Compensación y Empleo 
para atender No Conformidad detectada en Auditoría del 
Sistema de Gestión de la Calidad por Fondonorma en el mes de 
Noviembre.            

 
Conformación del Equipo 

 
División de Recursos 
Humanos  
División Organización 

08/04/2010 

 
02 

Presentación de la Propuesta del Departamento de Compensación y 
Empleo al Comité: Rediseño del Sistema de Calificación de 
Personal, hacia un sistema de evaluación que estime el porcentaje 
de adecuación al cargo del trabajador. 

Análisis general, discusión y lluvia de ideas sobre la 
propuesta. 

Dpto. Compensación y 
Empleo 08/04/2010 

 
03 

Se recomienda para las próximas reuniones tener como referencia 
la Norma ISO 9000 

--- Dpto. Compensación y 
Empleo 

08/04/2010 

04 

Con relación a la propuesta, preliminarmente se hicieron las 
siguientes sugerencias: 

1. Para la próxima auditoría debe estar cargado en el sistema 
SAP el entrenamiento recibido previo al ingreso a la 
empresa del personal perteneciente a los cuatro cargos 
auditados. 

2. Se propone que al determinar los porcentajes de 
adecuación al cargo, se considere la categoría como 
criterio definitorio.  

3. Se recomienda involucrar al personal supervisorio en la 
prueba piloto del nuevo sistema de evaluación. 

4. Se recomienda considerar emplear el Sistema Data 
Warehouse en vez del Sistema SAP al automatizar el 
instrumento Análisis de Calificación de Personal. 

5. Se recomienda asignar mayor brecha al cargo en el factor 
Educación, cuando el trabajador aun cumpliendo con el 
requisito de carrera universitaria que exige cargo, no le 
corresponda la especialidad de la misma. 

6. Se recomienda incluir actividad de Divulgación una vez 
culminado el proyecto. 

--- 

Dpto. Compensación y 
Empleo 
Comité Análisis Calificación 
Personal 

08/04/2010 

05 
Para la próxima reunión del Comité, el Dpto. Compensación y 
Empleo presentará una propuesta sobre los porcentajes de 
adecuación al cargo total y por factor 

--- Dpto. Compensación y 
Empleo 08/04/2010 

06 
Se pauta siguiente reunión del Comité para el miércoles 14/04/2010 
a la 1:30 pm en la Sala de Inducción del Dpto. de Compensación y 
Empleo 

--- Dpto. Compensación y 
Empleo 08/04/2010 
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Hora  Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE INDUCCIÓN. 
COMPENSACIÓN Y EMPLEO 

Fecha 
15/04/2010 Inicio 

1:30 p.m.�
Fin 
04:00 p.m.�

�

U G  -  0 1  7  A   (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 
 
 

Participantes  Participantes 
Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma 

Irma de Romero Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente    

Auristela Martínez Div. RRHH Presente    

Eliana Andreani Dpto. Comp. y Empleo Presente    

      

      

      

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 

 VER ANEXOS.-    
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Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE INDUCCIÓN. 
COMPENSACIÓN Y EMPLEO 

Fecha 
15/04/2010 

Hora 
Inicio 
1:30 p.m.�

 
Fin 
04:00 p.m.�

�

U G  -  0 1  7  B  (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 
 
01 

Se inicio segunda reunión de Comité Análisis Calificación de 
Personal, para discutir propuesta del Dpto. Compensación y Empleo 
con relación a dos puntos: A. Definir el sistema de evaluación 
porcentual para cada uno de los factores: Educación Formal, 
Experiencia Laboral, Entrenamientos y Habilidades. B. Definir los 
porcentajes de adecuación mínimos al cargo. 

 
--- 

 
Dpto. Compensación y 
Empleo 
 
Comité Análisis Calificación 

 
15/04/10 

 
02 

Se revisó preliminarmente el Punto A. Definir el sistema de 
evaluación porcentual para cada uno de los factores: Educación 
Formal, Experiencia Laboral, Entrenamientos y Habilidades. Se 
propuso revisar: Con relación al factor Conocimientos y Habilidades 
se propone fijar rangos de porcentaje de adecuación y se revisarán 
los promedios por nómina de los porcentajes de adecuación actual 
para elaborar Tabla de porcentaje de adecuación al cargo con 
relación a este factor. 

--- 
Dpto. Compensación y 
Empleo 
Comité Análisis Calificación 

15/04/10 

 
03 

Con relación al punto B. Definir los porcentajes de adecuación 
mínimos al cargo, se selecciona la Propuesta 1, que establece un 
diferencial de 10%  entre las categorías de los cargos. Se modifica 
la propuesta para la Nómina Mayor, Ejecutiva y Gerencial: 1.- La 
nómina mayor comenzará en 55% de adecuación al cargo 
justificado ello, en que los cargos exigen un nivel profesional que  
garantiza que el trabajador tenga conocimientos y habilidades 
mínimos necesarios para desempeñarse en el cargo, lo que admite 
una brecha más amplia. Para la nómina Ejecutiva B se establece un 
porcentaje de adecuación al cargo de 75% y para la nómina 
Ejecutiva A y Gerencial de 80%. 2.- Los pesos de cada factor al total 
del porcentaje de adecuación al cargo se determinaran a través de 
la Técnica de Grupo Nominal 

 
--- 

 
Comité Análisis Calificación 

 
15/04/10 

04 

Se propone evaluar posibilidad de que una vez que el instrumento 
se haya automatizado, los supervisores puedan hacer pruebas en el 
sistema y determinen si el movimiento es procedente o no, antes de 
enviarlo al Dpto. Comp. y Empleo. 

--- Comité Análisis Calificación 15/04/10 

05 

Se solicita que se programe la participación del Jefe de Dpto. de 
Comp. y Empleo y Jefe de Div. RRHH cuando se determinen los 
pesos de cada factor al total del porcentaje de adecuación al cargo 
a través de la Técnica de Grupo Nominal 

--- Comité Análisis Calificación 15/04/10 

06 Se pauta siguiente reunión del Comité para el jueves 22/04/2010 a 
la 1:30 pm en la Sala de Reuniones de Planificación de Personal. --- Comité Análisis Calificación 15/04/10 
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Hora  Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE PLANIFICACIÓN DE 
PERSONAL 

Fecha 
22/04/2010 Inicio 

2:30 p.m.�
Fin 
04:10 p.m.�

�

U G  -  0 1  7  A   (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 
 
 

Participantes  Participantes 
Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma 

Irma de Romero Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente Eliana Andreani Dpto. Comp. y Empleo Presente 

Auristela Martínez Div. RRHH Presente    

Elena Mendoza Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente�    

Argenis Sifontes Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente�    

Lenys Galvis Div. RRHH Presente�    

María Tineo Div. Organización Presente�    

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 

 VER ANEXOS.-    
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Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE PLANIFICACIÓN DE 
PERSONAL 

Fecha 
22/04/2010 

Inicio 
2:30 p.m.�

Fin 
04:10 p.m.�

�

U G  -  0 1  7  B  (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 
 
01 

Se inició tercera reunión de Comité Análisis Calificación de 
Personal, para continuar evaluando la propuesta del Dpto. 
Compensación y Empleo con relación a dos puntos: A. Definir el 
sistema de evaluación porcentual para cada uno de los factores: 
Educación Formal, Experiencia Laboral, Entrenamientos y 
Habilidades. B. Definir los porcentajes de adecuación mínimos al 
cargo. 

 
--- 

 
Dpto. Compensación y 
Empleo 
 
Comité Análisis Calificación 

 
22/04/10 

 
02 

Se incorporaron tres personas para conformar el Comité: Elena 
Mendoza  y Argenis Sifontes, ambos Especialistas de Recursos 
Humanos y Lenys Galvis Especialista Planificación de Personal. 

--- Comité Análisis Calificación 22/04/10 

 
03 

María Tineo solicita que para próxima reunión se elabore una 
definición de cada factor, con la finalidad de unificar criterios entre la 
Div. RRHH y la Div. Organización. 

 
--- 

 
Comité Análisis Calificación 

 
22/04/10 

04 

Para atender No Conformidad, con relación a los puntos: no se 
evidenció mecanismos eficaces tomados por la organización para 
determinar la competencia del personal, así como que no se 
evidenció la toma de acciones para lograr la competencia necesaria, 
se establece lo siguiente: Una vez automatizado el instrumento 
Análisis de Calificación de Personal, al finalizar el análisis, el 
sistema va a generar un reporte que indique la brecha del trabajador 
con relación a los tres factores, con la finalidad de informar a tres 
niveles: al Dpto. Entrenamiento y Desarrollo a través del mismo 
sistema; al Supervisor y al Trabajador en físico con una lista de 
distribución que debe ser firmada y enviada de vuelta al Dpto de 
Comp. y Empleo para contar con la evidencia de que fueron 
informados. Con esta información, el Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo, tendrá conocimiento de los movimientos e ingresos de 
cada gerencia y éstos serán discutidos en las reuniones de 
programación cuatrimestrales con los supervisores para tomar las 
acciones que correspondan. El Supervisor en su responsabilidad de 
desarrollar al personal a su cargo, estará en conocimiento de la 
brecha del trabajador para planificar las acciones de desarrollo, al 
mismo tiempo que podrá ofrecer retroalimentación para incentivar 
su crecimiento. El trabajador, como responsable de su propio 
desarrollo, al estar informado de su brecha podrá tomar acciones 
personales para trabajar en su propio crecimiento profesional. 

 
--- 

Comité Análisis Calificación 22/04/10 

05 

Se va a revisar por área de nómina los resultados de los 
Movimientos de Personal e Ingresos y se transformarán los 
resultados a porcentaje para estimar los porcentajes de adecuación 
actual a los cargos y tomar esa información como referencia para 
revisar y ajustar la Tabla de Porcentaje de Adecuación al Cargo. 

--- Dpto. Compensación y 
Empleo 22/04/10 
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� Reunión N°.� 03                           Pág.  �   de   2�

Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE PLANIFICACIÓN DE 
PERSONAL 

Fecha 
22/04/2010 

Inicio 
2:30 p.m.�

Fin 
04:10 p.m.�

�

U G  -  0 1  7  B  (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 

06 Se pauta siguiente reunión del Comité para el jueves 29/04/2010 a 
la 1:00 pm en la Sala de Reuniones de Planificación de Personal. --- Comité Análisis Calificación 22/04/10 
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� Reunión N°.� 04                        Pág. 1  de  �

Hora  Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE PLANIFICACIÓN DE 
PERSONAL 

Fecha 
28/04/2010 Inicio 

2:00 p.m.�
Fin 
04:00 p.m.�

�

U G  -  0 1  7  A   (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 
 
 

Participantes  Participantes 
Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma 

Irma de Romero Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente Eliana Andreani Dpto. Comp. y Empleo Presente 

Auristela Martínez Div. RRHH Presente    

Elena Mendoza Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente�    

Argenis Sifontes Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente�    

Lenys Galvis Div. RRHH Presente�    

Alvaro Salazar Dpto. Comp. y Empleo Presente�    

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 

 VER ANEXOS.-    
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� Reunión N°.� 04                           Pág.     de   �

Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE PLANIFICACIÓN DE 
PERSONAL 

Fecha 
28/04/2010 

Inicio 
2:00 p.m.�

Fin 
04:00 p.m.�

�

U G  -  0 1  7  B  (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 
 
01 

Se inició cuarta reunión de Comité Análisis Calificación de Personal, 
para continuar evaluando la propuesta del Dpto. Compensación y 
Empleo con relación a dos puntos: A. Definir el sistema de 
evaluación porcentual para cada uno de los factores: Educación 
Formal, Experiencia Laboral, Entrenamientos y Habilidades. B. 
Definir los porcentajes de adecuación mínimos al cargo. 

 
--- 

 
Dpto. Compensación y 
Empleo 
 
Comité Análisis Calificación 

 
28/04/10 

 
02 

Con relación al Factor Educación se estableció lo siguiente: Caso1: 
Cuando la descripción de cargo sólo establece una alternativa con 
relación al nivel educativo: Se asigna 100% cuando la formación de 
la persona cumple exactamente con lo exigido por el cargo. Se 
asigna 80% cuando la formación de la persona cumple con el nivel 
de estudio que exige el cargo pero en otra especialidad no 
especificada en la descripción de cargo. Se asigna 0% a cuando la 
formación de la persona no alcanza a cumplir con lo que especifica 
la descripción cargo. Caso 2: Cuando la descripción de cargo 
establece dos alternativas con relación al nivel educativo: Se asigna 
100% cuando la formación de la persona cumple exactamente con 
lo exigido por el cargo, en la alternativa que implica el nivel más alto 
de estudios. Se asigna 80% a aquellos casos en los que la 
formación de la persona cumple con el nivel de estudio que exige el 
cargo pero en otra especialidad no especificada en la descripción de 
cargo, en la alternativa que implica el nivel más alto de estudios. 
También se asignará 80% a aquellos casos en los que la formación 
de la persona es del mismo nivel que exige el cargo, pero no en una 
carrera afín al área de adscripción; siempre que presente estudios 
de cuarto o quinto nivel en el área correspondiente. Se asigna 70% 
a aquellos casos en que  la formación de la persona cumple 
exactamente con lo exigido por el cargo, en la alternativa que 
implica el menor nivel de estudios. Se asigna 50% a aquellos casos 
en los que la formación de la persona cumple con el nivel de estudio 
que exige el cargo pero en otra especialidad no especificada en la 
descripción de cargo, en la alternativa que implica el menor nivel de 
estudios. Se asigna 0% a cualquier caso en que la formación de la 
persona no alcanza a cumplir con lo que especifica la descripción 
cargo en ninguna de las dos alternativas.  

--- Comité Análisis Calificación 28/04/10 
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Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE PLANIFICACIÓN DE 
PERSONAL 

Fecha 
28/04/2010 

Inicio 
2:00 p.m.�

Fin 
04:00 p.m.�

�

U G  -  0 1  7  B  (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 

 
03 

Con relación al Factor Experiencia se estableció lo siguiente: Se 
asigna 100% a la persona cuya experiencia se encuentra igual o por 
encima de lo que establece la descripción de cargo. Se asigna 0% a 
la persona cuya experiencia está por debajo de lo que establece la 
descripción del cargo. Estos criterios para determinar el porcentaje 
de adecuación al cargo en el factor Experiencia, reconocen el valor 
de la experiencia del personal por cuanto se asigna un 100% de 
adecuación a aquellas personas que tengan el tiempo establecido o 
más en la descripción de cargo. Para los cargos que requieren de 
experiencia en supervisión de personal, el 100% total en el factor se 
calculará de acuerdo al aporte de dos componentes: un 70% que 
representa los años de experiencia que establece la descripción de 
cargo y un 30% que representa la experiencia en cargos de 
supervisión de personal. Este último componente será evaluado en 
reconocimiento de las Sustituciones Temporales que el trabajador 
haya realizado en cargos de supervisión de personal; por lo tanto 
considerando que en condiciones normales este tipo de 
sustituciones se llevan a cabo según la programación anual de 
vacaciones y por lo tanto una persona sólo podrá hacerlas como 
mínimo treinta días al año, se establece la siguiente escala: Se 
asigna 30% a la persona que haya realizado sustituciones 
temporales de 90 ó más días en cargos de supervisión de personal. 
Se asigna 20% a la persona que haya realizado sustituciones 
temporales entre 60 y 89 días en cargos de supervisión de personal. 
Se asigna 20% a la persona que haya realizado sustituciones 
temporales entre 30 y 59 días en cargos de supervisión de personal. 
Se asigna 0% a la persona que haya realizado sustituciones 
temporales por menos de 29 días en cargos de supervisión de 
personal.  

 
--- 

 
Comité Análisis Calificación 

 
28/04/10 

04 

Se revisó por área de nómina los resultados de un grupo 
representativo de Movimientos de Personal e Ingresos. Se 
analizaron los resultados y se corroboró que el Sistema de 
Evaluación actual no es eficiente en establecer la brecha entre el 
perfil del trabajador y el cargo, ya que tiende a sobreestimar el perfil 
individual. Se analizó que la revisión que se está haciendo en este 
comité sobre los criterios para evaluar cada uno de los factores del 
Sistema de Evaluación, permiten superar estas áreas de mejora.  

 
--- 

Comité Análisis Calificación 28/04/10 

05 Se pauta siguiente reunión del Comité para el vienes 30/04/2010 a 
la 8:00 am en la Sala de Reuniones de Planificación de Personal. --- Comité Análisis Calificación 28/04/10 
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� Reunión N°.� 05                          Pág. 1  de  �

Hora  Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE PLANIFICACIÓN DE 
PERSONAL 

Fecha 
30/04/2010 Inicio 

8:00 p.m.�
Fin 
11:00 a.m. 

�

U G  -  0 1  7  A   (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 
 
 

Participantes  Participantes 
Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma 

Irma de Romero Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente Eliana Andreani Dpto. Comp. y Empleo Presente 

Auristela Martínez Div. RRHH Presente Myrian Parra Div. Organización Presente 

Elena Mendoza Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente�    

Argenis Sifontes Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente�    

Lenys Galvis Div. RRHH Presente�    

Alvaro Salazar Dpto. Comp. y Empleo Presente�    

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 

 VER ANEXOS.-    
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� Reunión N°.� 05                           Pág.     de   �

Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE PLANIFICACIÓN DE 
PERSONAL 

Fecha 
30/04/2010 

Inicio 
8:00a.m.�

Fin 
11:00 a.m.�

�

U G  -  0 1  7  B  (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 
 
01 

Se inició cuarta reunión de Comité Análisis Calificación de Personal, 
para continuar evaluando la propuesta del Dpto. Compensación y 
Empleo con relación a dos puntos: A. Definir el sistema de 
evaluación porcentual para cada uno de los factores: Educación 
Formal, Experiencia Laboral, Entrenamientos y Habilidades. B. 
Definir los porcentajes de adecuación mínimos al cargo. 

 
--- 

 
Dpto. Compensación y 
Empleo 
 
Comité Análisis Calificación 

 
30/04/10 

 
02 

Con relación al Factor Conocimiento y Experiencia  se estableció lo 
siguiente: El sistema Data Warerhouse  calcula un porcentaje que  
refleja la proporción entre los entrenamientos recibidos por el 
trabajador y los exigidos por el cargo; este valor será comparado 
con la siguiente escala para determinar el porcentaje de adecuación 
toral a este factor: Si el valor obtenido es de 50% ó más, se le 
asigna 100% en el factor. Si el valor obtenido se encuentra entre 
49% y 30%, se le asigna 50% en el factor. Si el valor obtenido se 
encuentra entre 29% y 10%, se le asigna 30% en el factor. Si el 
valor obtenido se encuentra entre 09% y 0%, se le asigna 0% en el 
factor. Los valores de esta escala se han establecido de acuerdo al 
criterio experto de los representantes del Dpto. de Entrenamiento y 
Desarrollo, en función de su conocimiento sobre los porcentajes de 
adecuación actuales, del personal de la empresa en este factor.  
No obstante, se determina que el Analista o Especialista de RRHH 
debe analizar que la proporción obtenida por el trabajador en este 
factor, no se haya visto afectada por una mayor cantidad de 
entrenamientos en materia de Elementos del Sistema de Gestión 
Ambiental más que en aquellos que impactan directamente sobre 
las funciones del cargo; por tal motivo podrá asignar un porcentaje 
de adecuación menor al obtenido según la escala, si el trabajador 
no presenta un número suficiente de cursos que resultan esenciales 
para el desempeño del cargo.  Este análisis será preciso llevarlo a 
cabo hasta que la División Organización culmine con el proyecto de 
mejora relacionado a la revisión de las Descripciones de Cargo.  

--- Comité Análisis Calificación 30/04/10 

 
03 

Con relación a los Factores Ausentismo y Evaluación de 
Desempeño,  se mantienen los criterios actuales de evaluación y se 
establece que aunque no suman al porcentaje de adecuación al 
cargo, determinan si el análisis es procedente o no. Se establece, 
que aun cuando el análisis resulte No Procedente determinado por 
alguno de estos dos factores, debe completarse el análisis para el 
resto de los factores.   

 
--- 

 
Comité Análisis Calificación 

 
30/04/10 
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� Reunión N°.� 05                           Pág.     de   �

Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE PLANIFICACIÓN DE 
PERSONAL 

Fecha 
30/04/2010 

Inicio 
8:00a.m.�

Fin 
11:00 a.m.�

�

U G  -  0 1  7  B  (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 

04 

Derivado de la puesta en marcha de esta propuesta, será necesario 
registrar en el Sistema SAP los entrenamientos del personal de 
nuevo ingreso, para ello el Dpto. Compensación y Empleo, 
coordinará con SISA el entrenamiento necesario para llevar a cabo 
este proceso. Adicionalmente deberá establecer una programación 
para registrar en el Sistema los entrenamientos previos al ingreso 
del personal activo que ejerce los cargos que fueron sujetos a 
evaluación en la auditoría y posterior y progresivamente los 
correspondientes al resto de los trabajadores activos de la empresa. 

 
--- 

Dpto. Compensación y 
Empleo 30/04/10 

05 Se pauta siguiente reunión del Comité para el martes 04/05/2010 a 
las 8:00 am en la Sala de Reuniones de Planificación de Personal. --- Comité Análisis Calificación 30/04/10 
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� Reunión N°.� 06                          Pág. 1  de  �

Hora  Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE INDUCCIÓN 

Fecha 
04/05/2010 Inicio 

8:30 p.m.�
Fin 
11:30 a.m. 

�

U G  -  0 1  7  A   (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 
 
 

Participantes  Participantes 
Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma Nombre y apellido Unidad Organizativa Firma 

Irma de Romero Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente Eliana Andreani Dpto. Comp. y Empleo Presente 

Auristela Martínez Div. RRHH Presente María Tineo Div. Organización Presente 

Elena Mendoza Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente� Andrés Jaspe Div. RRHH Presente 

Argenis Sifontes Dpto. Entrenamiento y 
Desarrollo 

Presente�    

Lenys Galvis Div. RRHH Presente�    

Alvaro Salazar Dpto. Comp. y Empleo Presente�    

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 

 VER ANEXOS.-    
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� Reunión N°.� 06                   Pág.     de   �

Asunto 
COMITÉ ANÁLISIS CALIFICACIÓN 

Lugar de reunión 
SALA DE INDUCCIÓN 

Fecha 
04/05/2010 

Inicio 
8:30a.m.�

Fin 
11:30 a.m.�

�

U G  -  0 1  7  B  (0 9 - 0 3 - 2 0 0 9) 

N° Puntos Tratados/Acuerdos Acciones Responsables Fecha 
 
01 

Se inició reunión de cierre del Comité Análisis Calificación de 
Personal, para revisar la propuesta definitiva sobre el nuevo sistema 
de calificación de personal, así como para determinar los pesos que 
tendrán cada factor de evaluación al porcentaje total de adecuación 
al cargo.  

 
--- 

 
Dpto. Compensación y 
Empleo 
 
Comité Análisis Calificación 

 
04/05/10 

 
02 

Con relación al Factor Ecuación se hacen las siguientes 
modificaciones: Caso 1: se agrega el siguiente criterio: se asigna 
100% cuando la formación de la persona es del mismo nivel que 
exige el cargo, pero no en una carrera afín al área de adscripción; 
siempre que presente estudios de cuarto o quinto nivel en el área 
correspondiente. Caso 2: se modifican porcentajes de adecuación 
para los tres siguientes criterios, quedando de la siguiente manera: 
100% la formación es del mismo nivel que exige el cargo, pero no 
en una carrera afín al área de adscripción; siempre que presente 
estudios de cuarto o quinto nivel en el área correspondiente.  
80% la formación cumple exactamente con lo exigido por el cargo, 
en la alternativa que implica el menor nivel de estudios  
70%  la formación cumple con el nivel de estudio que exige el cargo 
pero en otra especialidad no afín y no especificada en la descripción 
de cargo, en la alternativa que implica el nivel más alto de estudios  

--- Comité Análisis Calificación 04/05/10 

 
03 

Se determinan los siguientes pesos porcentuales de cada factor 
para determinar el porcentaje de adecuación de la persona: 
Educación: 50%, Experiencia: 30%, Conocimientos y Habilidades: 
20%.   

 
--- 

 
Comité Análisis Calificación 

 
04/05/10 

04 
Una vez que el nuevo instrumento sea desarrollado y puesto a 
prueba, se realizará una nueva reunión del Comité Análisis de 
Calificación, para presentar y analizar los resultados.  

 
--- 

Dpto. Compensación y 
Empleo 
Comité Análisis Calificación 

04/05/10 

05 
Se culmina Comité Análisis de Calificación de Personal, una vez 
cumplidos los objetivos al establecer los criterios para un nuevo 
diseño del sistema de evaluación de calificación de personal. 

--- Comité Análisis Calificación 04/05/10 

�
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