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La Organización Internacional del Trabajo, define el análisis ocupacional como:

“Proceso de identificación a través de la observación, la entrevista y el estudio, de las actividades y requisitos del trabajador y los factores técnicos y ambientales de la ocupación. Comprende la identificación de las tareas de la ocupación y de las habilidades, conocimientos, aptitudes y responsabilidades que se requieren del trabajador para la ejecución satisfactoria de la ocupación, que permiten distinguirla de todas las demás”.

Introducción

El objetivo fundamental de este manual, es que constituye un instrumento para el usuario (a) en la organización de la información necesaria que sirve de insumo para realizar un estudio de clasificación y valoración de perfiles de cargos, específicamente en lo que se refiere a la adecuada consulta, utilización de la documentación, competencias y responsabilidades en el desarrollo de las diversas etapas que complementan esta clase de estudios. 

La modalidad de trabajo que se explicará a continuación está dirigida a los (las) profesionales del Área de Clasificación y Valoración de Puestos del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, en razón de que corresponde a esta Área efectuar las revisiones individuales y parciales de los cargos administrativos, así como la revisión de los estratos y  macroprocesos establecidos en el Manual Descriptivo de Perfiles de Cargos.

Por último, se recuerda que esta herramienta de apoyo, precisa ser revisada y actualizada permanentemente, con el fin de adecuarse a los cambios de normativa y gestión de los recursos humanos.

GLOSARIO Y OTROS CONCEPTOS BÁSICOS
Actividad
La actividad es el conjunto de actos o eventos orientados a un propósito u objetivo que son desarrollados por personas. Son secuenciales, reiterativas y relacionadas para guardar continuidad y permanencia.  Comienzan con un verbo en infinitivo que indica la acción y responden a las siguientes preguntas.  Qué hace el cargo, cómo y para qué realiza su trabajo dentro del proceso global de la organización.
Análisis ocupacional  
Es una técnica especializada que se utiliza en los sistemas de clasificación de perfiles de cargos de trabajo.  Mediante el análisis ocupacional, se determina la complejidad relativa de la actividad, los productos esperados, las condiciones de trabajo predominantes, su transversalidad en la organización y una aproximación del rol que desempeñará en el macroproceso o área, alejándose del concepto de puesto funcional de responsabilidad estrecha, ya que agrupa unidades de trabajo en áreas operacionales.  Mediante el análisis ocupacional se determinan las competencias necesarias de un cargo.

Asignación
Ubicación de un nuevo perfil de cargo en el macroproceso, estrato y nivel  correspondiente, como resultado del estudio de clasificación   

Categoría
Cada una de las gradaciones que conforman la Escala de Salarios, y que determina el valor en colones que corresponde al salario base asignado a un cargo, como resultado de los sistemas de valoración que se aplican en la Institución.

Clasificación de perfiles de cargos
Sistema técnico por medio del cual se analizan y ordenan en forma sistemática los diferentes cargos en macro-procesos, estratos y niveles, tomando en cuenta  la similitud en los deberes, obligaciones, responsabilidades y características que les son propias, así como los enfoques, modelos, técnicas y metodologías de  ajuste estratégico, diseño de procesos, organización del trabajo, análisis ocupacional, gestión por competencias, evaluación de la gestión individual y grupal y cualquier otra tecnología administrativa actualizada, viable y razonable.
Competencias técnicas (habilidades)
Son los requerimientos de conocimientos, habilidades y destrezas inherentes al 

desempeño exitoso de un cargo. Identifican las características y necesidades de cada uno de los macroprocesos y grupos ocupacionales.  Se relacionan con el saber”, es decir, se refieren al conjunto de conocimientos relacionados con los comportamientos implicados en la competencia, sea por medio de la experiencia o por métodos de enseñanza y aprendizaje.  
Competencias específicas (destrezas)
Son las competencias que se encuentran estrechamente relacionadas con el ejercicio profesional y vinculado a condiciones específicas de ejecución en el 

cargo.  Es decir, estas competencias representan el conjunto de características 

personales que permiten predecir un desempeño superior en un entorno cambiante.

Consistencia interna
El principio de consistencia o equilibrio interno de los cargos, se refiere a la organización de las estructuras de los cargos en cada unidad o centro de trabajo y dentro de la estructura organizativa institucional.
Consistencia externa
Estudio comparativo del equilibrio salarial de la estructura de cargos de la Universidad en relación con el mercado laboral que permita mantener el principio de equidad en la administración salarial.
Descripción del cargo

Nomenclatura oficial que se da al cargo y su nivel  y que trata en lo posible de ser descriptiva del tipo de actividad o propósito del cargo que la integra. 
Estrato
Los estratos son grandes segmentos organizacionales, de actividades agrupadas jerárquicamente, por el grado de intervención y su contribución estratégica. 
Es la característica que identifica a un conjunto de ocupaciones en su rol de trabajo.  Integra diversos macroprocesos, que a su vez conforman uno o varios procesos.  Los perfiles ubicados en cada estrato, tienen en común competencias de formación y técnicas (conocimientos y habilidades y destrezas).
Factores
Elementos constitutivos comunes de los cargos, utilizados en el sistema de valoración por puntos para establecer las diferencias cualitativas y cuantitativas entre los cargos. En el sistema aplicado en la Universidad Nacional se utilizan los siguientes: propósito, rol, educación, habilidades, destrezas, responsabilidad y calidad de vida.
Grado
Cada una de las gradaciones que incorpora cada nivel y estrato, de tal manera que la ubicación de un cargo  dentro del ordenamiento numérico  es de menor a mayor y está determinada por la diferencia  de bloques de competencias,  en importancia, dificultad, responsabilidad y valor relativo del trabajo.
Grupo ocupacional
Conjunto de cargos de diferente índole entre sí en cuanto a las actividades, al  rol, bloque de competencias, estratos, niveles, pero pertenecientes a un mismo campo específico de actividad o macroproceso.

Macroproceso
Se comportan como las áreas ocupacionales necesarias en la Universidad, que se distinguen y diferencian unas de otras por la contribución estratégica, los roles y las competencias generales. 

Manual Descriptivo de Perfiles de Cargos
Agrupación ordenada de las distintas especificaciones de perfiles de cargos, distribuidos en macroprocesos, estratos, cargos y niveles  existentes en la Universidad Nacional.

Manual de Valoración
Descripción de los principios, métodos y características del sistema técnico de valoración que se aplica, para determinar la importancia relativa de cada perfil de cargo, en relación con los demás, a fin de lograr su correcta jerarquización y remuneración.
Nivel
Es la posición que identifica a un conjunto de ocupaciones pertenecientes a un mismo estrato que por razón de su aporte al proceso, la calidad en el servicio y las características comunes como las competencias requeridas, requisitos académicos, legales y de experiencia se ubican en una condición similar.

Organigrama
Representación gráfica de la estructura organizativa de una organización.  Muestra las estructuras departamentales y, en algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las relaciones jerárquicas y de propósito en la organización.

Perfil de cargo
Conjunto de actividades suficientemente homogéneas en la naturaleza de la ocupación, que deriva deberes y responsabilidades asignadas  y diseñadas por una autoridad técnica  competente,  que sean atendidos por un funcionario durante una parte o la totalidad de la jornada de trabajo diaria, para lo cual se requiere un grupo de competencias determinada.
Proceso
Conjunto de actividades interrelacionadas, que buscan la creación de valor y que su salida final es la conformación de un bien o servicio para un usuario que puede ser interno o externo a la organización.
Propósito del cargo
Corresponde al aporte del cargo y como afecta a toda la organización, por medio de la clara incidencia en la creación de valor y el mantenimiento o desarrollo de un área estratégica.   Es un aspecto sustantivo, que indica la razón de ser del puesto, por qué y para qué existe, define los límites y guías de actuación. 

Reasignación

Cambio que se aprueba en la clasificación asignada a un cargo, con motivo de la variación sustancial y permanente de sus deberes, responsabilidades y características.
Reestructuración organizacional

Necesidad de organizar y modificar la estructura funcional y organizativa que permita simplificar, modernizar y racionalizar los procesos y cambios operados en las actividades y responsabilidades que conforman los cargos, producto de las modificaciones en los objetivos y o procesos de trabajo de las unidades.

Requerimientos

Son los factores académicos, de crecimiento vertical y horizontal, de conocimientos complementarios, de pruebas técnicas y de comportamientos necesarios que deben poseer los interesados en las ocupaciones y que son la base para el reclutamiento y selección  de candidatos idóneos.

Revisión parcial
El acto por el cual se procede a revisar la clasificación, la valoración o ambos componentes, para determinado grupo ocupacional, estrato o perfiles de cargo, para una Facultad, Escuela, Oficina o Sección específica.

Salario base
Salario inicial para cada categoría en la Escala de Salarios
Valoración de cargos
Determinación del salario base para cada Cargo de puesto, de acuerdo con la categoría a que se asigne en la Escala de Salarios, según los estudios y sistemas técnicos aplicados.
REVISIÓN PARCIAL DE PERFILES DE CARGOS
El superior jerárquico responsable del macroproceso o proceso que como consecuencia de modificaciones en los objetivos y/ o procesos de trabajo, que impliquen la obtención de productos o servicios más eficientes,  estimen que las actividades, deberes y responsabilidades de un cargo o de varios de ellos han cambiado sustancial, permanentemente y mantengan un período de consolidación, igual o superior a los 6 meses, deberá justificar por escrito al Programa Desarrollo de Recursos Humanos y solicitar la revisión parcial de los cargos.

Un profesional del Área de Clasificación y Valoración de Cargos, del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, realiza el estudio de acuerdo con el siguiente procedimiento:

PROCEDIMIENTO
1 ETAPA.   LEVANTAMIENTO DE INFORMACIÓN
1.1 Formulario y documentación 

Traslada los formularios “Cuestionario de Análisis de Cargos” disponible en       la dirección electrónica www.una.ac.cr/gth y en los casos que considere        pertinente, solicitará información relacionada con:

· Misión de la Unidad

· Estrategias de la Unidad

· Objetivos de la Unidad

· Estructura organizacional y ocupacional 

· Normativa interna de la organización

· Procesos, productos o servicios (funcionamiento y cobertura) (a discreción del profesional)

· Manual de organización y funciones (a discreción del profesional)

· Manual de procedimientos (a discreción del profesional)

· Descripción de las actividades del cargo antes de la solicitud actual.

· Otros aspectos básicos de organización

1.2 Técnicas utilizadas 

Aplicar las técnicas que considere pertinente, como la observación y        entrevista a los funcionarios y jefaturas, en el campo de trabajo.

1.2.1   La Entrevista

Elaborar un cronograma previo a las entrevistas con las posibles fechas, horario y duración de las mismas, coordinar con el superior jerárquico e informarle sobre el objetivo de las entrevistas,  quien asimismo informará a los empleados.  Cuando por ejemplo, un mismo cargo está ocupado por varias personas, bastará con entrevistar una muestra representativa.  El superior jerárquico puede ayudar a identificar a las personas  que  caractericen a los miembros de mayor capacitación o experiencia del grupo.

Estudiar la información de los cuestionarios y otra solicitada en el punto anterior, así como el organigrama y los nombramientos presentes de los ocupantes de los cargos. 
Estructurar las entrevistas (Referencia al formulario “ Guía de Entrevista para el análisis de Perfiles de Cargos”), de los ocupantes de los cargos y de los superiores jerárquicos, con fundamento en el análisis de la información recabada.
Realizar las entrevistas en privado, preferiblemente, en el sitio de trabajo y en un medio neutral.  Explicar el objetivo de la entrevista y la manera en que la llevará a cabo. También informar al empleado cómo se utilizará la información reunida.
Redactar todos los apuntes, observaciones e informaciones, trasladarlos a las personas entrevistadas y al superior jerárquico, quienes en definitiva corroboran y aprueban la información descrita en el formulario de entrevista.  

1.2 .2  La observación 
Observar algunas personas en los cargos mientras desempeñan sus tareas y formular preguntas sobre diversos elementos del trabajo.

Tomar notas que luego pueden ser utilizadas para la confección de las descripciones de cargos.
La observación por lo general se utiliza en cargos operativos y técnicos, cuya naturaleza del trabajo es altamente especializada en el uso de equipos y herramientas, por ejemplo:  Técnicos de Laboratorio, operarios de mantenimiento, técnicos informáticos y otros similares.

1.3 Estructura organizacional y ocupacional de la unidad ejecutora solicitante
El organigrama es un instrumento para realizar análisis de la estructura organizacional y ocupacional, por cuanto, con las representaciones gráficas, el profesional permite conocer las particularidades esenciales de la organización en estudio. 

Elaborar un organigrama de tipo vertical
 de la estructura de cargos que cumpla con los siguientes requisitos: 
· Mostrar todos los elementos de la organización y clasificación de los cargos, por procesos, subprocesos, autoridades, los diferentes niveles de jerarquía, y la relación entre ellos.  

· Identificar los colaboradores distribuidos en cada proceso. 

· Mantener la relación entre los cargos paralelos y los cargos subordinados
Ejemplo en la figura 1:
Figura 1
Organigrama por proceso y niveles jerárquicos
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1.4  Normativa e instrumentos de consulta para el análisis de cargos

· Reglamento del Programa Desarrollo de Recursos Humanos

· Manual Descriptivo de Perfiles de Cargos 

· Manual de Valoración de Perfiles de Cargos

· Lineamientos Técnicos para la revisión de perfiles de cargos (en proceso de aprobación)

· Estatuto Orgánico

· IV Convención Colectiva

·  Políticas Ocupacionales (pendiente aprobación CU)

· Acuerdos publicados en las Gacetas Institucionales, relacionados con el tema de recursos humanos.
2 ETAPA .  ANÁLISIS

2.1  De la normativa

Analizar la normativa que regula y operacionaliza la estructura organizacional de la instancia.  Estudiar  los órganos componentes de la estructura, con los  diversos roles tanto directivos, de coordinación y los prestadores directos del  servicio.
Analizar el grado de congruencia de la normativa, desde la perspectiva de las metodologías que se derivan del enfoque de desarrollo humano basado en el modelo de gestión por competencias.

2.2  De los procesos
Comparar y analizar los flujogramas de procesos, en caso de que la unidad ejecutora en estudio, los tenga documentados, así como los modelos de operación y gestión en relación con el nivel de contribución a la estrategia, misión, visión y planes que la organización en estudio plantea.
Coordinar con el área responsable del levantamiento de los procesos, en caso de que la unidad ejecutora en estudio no mantenga documentados los flujogramas.
2.2.1   Metodología para el análisis de los procesos
Analizar los procesos partiendo del resultado de las siguientes interrogaciones:

· Existe una secuencia lógica en cuanto a la organización y los pasos que mantienen las actividades del proceso?
· Todos los pasos agregan valor? 

· Pueden eliminarse, agregarse o reordenarse algunos pasos con el fin de mejorar el producto o servicio?
· En cuáles puntos del proceso, ocurren los errores más frecuentes?
· En cuáles puntos del proceso, se deben establecer controles para mejorar?

2.3  Del principio de consistencia interna 

Analizar los cargos en estudio con base en el principio de consistencia o equilibrio interno de los cargos, el cual se refiere a la organización de las estructuras de los cargos en cada unidad o centro de trabajo y dentro del organigrama institucional.   La aplicación del sistema de valoración es el instrumento que permite mantener la consistencia o equilibrio interno entre los diversos perfiles que conforman la estructura.  
En la Universidad, se identifican los cargos de apoyo secretarial y administrativo, que se presentan en forma transversal en la organización, por el rol que desempeñan en el macroproceso, de asistencia administrativa tanto en unidades ejecutoras académicas como administrativas.  Integran el macroproceso de Servicios Administrativos, En el Anexo 1 “Consistencia en Cargos de Apoyo Administrativo en Unidades Ejecutoras Académicas y Administrativas”, se representa la consistencia que debe prevalecer  para estos cargos. 
2.4  De la consistencia externa de los cargos 
Analizar los cargos en estudio manteniendo el equilibrio salarial en relación con el mercado laboral.

Los estudios comparativos de mercado  salarial, permiten alcanzar el principio de equidad en la administración salarial.  Se realizan cuando los cargos que conforman un estrato
 y nivel
, de un determinado macroproceso o área ocupacional, presenta una desventaja salarial en relación con otras instituciones que integran estructuras de cargos con características similares a la nuestra.  En el documento “Manual de procedimiento para efectuar estudios de mercado salarial”
, se presentan las diversas etapas que conlleva este proceso.

2.5  De la valoración de los cargos
Analizar los cargos en estudio con base en los factores comunes, que integran el manual de valoración, los cuales se diferencian en la medida, expansión, amplitud e intensidad, con que están presentes en cada cargo, lo que permite jerarquizar los cargos en los estratos que integran los macroprocesos establecidos.   A continuación se resume una breve caracterización de los factores de valoración:  
2.5.1  Propósito del Cargo.
El propósito describe la razón de ser del cargo.  Corresponde al nivel e importancia del aporte que cada uno tiene en el desarrollo de los diferentes procesos en los que participa y como afecta a toda la organización, por medio de la clara incidencia en la creación de valor y el mantenimiento o desarrollo de un área estratégica.
2.5.2  Rol

Es el grado de intervención del cargo en el ámbito de la actividad, así como en el ámbito organizacional y los productos esperados del mismo, relacionado con  la ubicación en los macroprocesos  estratégicos y las prácticas en el desarrollo de actividades, la dificultad técnica y administrativa, que van desde el trabajo altamente estructurado y de baja discrecionalidad, hasta asesoría en políticas del más alto nivel, como aliada  estratégica relacionada con visión de futuro.
Tómese en consideración que los cargos de menor nivel de jerarquía mantienen una baja discrecionalidad sobre la utilización de recursos y la toma de decisiones que aquellos de mayor nivel jerárquico.
2.5.3        Educación Formal 
Formación académica que se ha fijado como requerimiento apropiado para el desempeño del cargo, determinado generalmente por el Análisis Ocupacional y la oferta y demanda en ese campo del conocimiento. 

2.5.4        Responsabilidad: 

Responsabilidad por procesos y actividades (objetivos y metas), servicios a usuarios, seguridad, tecnología, relaciones de trabajo, tipo de supervisión (recibida, ejercida), equipo, materiales, manejo de datos e información confidencial, discrecionalidad sobre la utilización de recursos, toma de decisiones y manejo de recursos económicos, alcance de las finanzas), condiciones de trabajo predominantes (requisitos físicos y mentales, riesgo por accidentes y enfermedades profesionales, jornada y desplazamiento), aprendizaje organizacional,  habilidades y destrezas.

2.5.5        Habilidades y Destrezas
Competencias Técnicas (Habilidades)

Son los requerimientos de conocimientos y habilidades inherentes al desempeño exitoso de un cargo. Identifican las características y necesidades de cada uno de los macroprocesos y grupos ocupacionales.  Se relacionan con el saber”, es decir, se refieren al conjunto de conocimientos relacionados con los comportamientos implicados en la competencia, sea por medio de la experiencia o por métodos de enseñanza y aprendizaje.  Es decir, son las capacidades intelectuales indispensables para el aprendizaje de una profesión, en ellas se encuentran las competencias cognitivas, técnicas y metodológicas.
Competencias específicas (Destrezas)

Son las competencias que se encuentran estrechamente relacionadas con el ejercicio profesional y vinculado a condiciones específicas de ejecución en el cargo.  Es decir, estas competencias representan el conjunto de características 

personales que permiten predecir un desempeño superior en un entorno cambiante.

Se componen de comportamientos y actitudes que se relacionan con la predisposición y motivación para el autoaprendizaje, la capacidad para establecer y desarrollar relaciones sociales

· Estratégicas:  hacia donde vamos

· Interpersonales: Interacción con otras personas

· Personales:  desarrollo personal

Determinar la relación, congruencia o diferencia entre las competencias requeridas en el desempeño de los cargos en estudio y las establecidas en cada estrato. Ver la relación de competencias en el Anexo 2 “Competencias Diferenciadoras en los Estratos Ocupacionales”.

2.5.6       Calidad de vida en el Trabajo

Comprende elementos como:   Ambiente circundante (caliente, húmedo, iluminación, ruido, otros), espacio de trabajo, desplazamiento, riesgos de accidentes y enfermedades profesionales, las medidas y el equipo necesario que debe usar y observar el ocupante, así como los requisitos físicos y mentales.  

2.6  De la ubicación de los cargos en  cada proceso y/o subproceso
1 Analizar la situación anterior de los cargos y la situación posterior a la consolidación de las nuevas actividades.

2 Analizar el enfoque utilizado para la organización del trabajo de los cargos ubicados en el proceso en estudio.  Por ejemplo:  El trabajo organizado bajo el enfoque de trabajo en equipo, donde todos los profesionales realizan actividades similares.
3 Analizar el grado de intervención y la contribución de cada cargo hacia los productos o servicios que se generan, con base en los resultados del análisis del proceso y la valoración de los cargos,.
3  ETAPA  VERIFICACIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS
En los estudios de reasignaciones solicitados en mayo, 2009, se mantiene el criterio de verificación de requerimientos, que se ha venido aplicando tradicionalmente, cuando el colaborador cumple con el requisito académico para el cargo. (Referencia Transitorio V del Reglamento del Programa Desarrollo de Recursos Humanos, Gaceta 7 del 30 de abril del 2007).
No obstante, de conformidad con el criterio de Asesoría Jurídica, se recomienda que sea aplicado el estudio de verificación de requerimientos en las reasignaciones de cargos, a partir de las solicitudes de estudio que se reciban en mayo, 2010.
La verificación de los requerimientos se realiza ante el Área de Promoción y Atracción del Talento Humano.  Este procedimiento está en proceso de elaboración, intervienen las Áreas de Clasificación y Valoración, Promoción y Atracción y Desarrollo del Talento Humano.
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4 ETAPA   ELABORACIÓN DEL INFORME

El profesional elabora el informe utilizando la siguiente estructura:
1. Origen

Indica los oficios que hacen referencia a la de solicitud del estudio.
2. Antecedentes 

Se refiere a la información relacionada con la situación histórica de la estructura de cargos que se plantea estudiar.  Fuentes de información preliminar como acuerdos, directrices, oficios que sustentaron la estructura vigente.  Circunstancias o condiciones que justifican realizar el estudio solicitado. 

3. Metodología utilizada

En este apartado se incluye información sobre los métodos utilizados para efectuar el estudio, tales como:

· Formularios

· Normativa de consulta

· Reuniones efectuadas 

· Entrevistas realizadas

· Instrumentos técnicos aplicados

· Investigaciones o encuestas efectuadas 
4. Estructura organizacional y ocupacional de la instancia solicitante
Organigrama por proceso y niveles jerárquicos
5. Análisis
· De la Normativa

· De los procesos

· De la valoración de los perfiles de cargos
· De la ubicación de los cargos en  cada proceso y/o subproceso

6. Sobre la verificación de requerimientos
7. Recomendaciones
Elaborar un cuadro de recomendaciones e incidencia presupuestaria, con el desglose de los siguientes apartados:

	SITUACIÓN ACTUAL
	SITUACIÓN PROPUESTA

	1
	2
	3
	4
	5
	6 
	7
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


	SITUACIÓN ACTUAL


	SITUACIÓN PROPUESTA

	1. Área de trabajo

2. Nombre del funcionario

3. # cédula

4. Descripción perfil del cargo

5. Código del perfil

6. Categoría

7. Salario base


	1. Descripción perfil del cargo

2. Código del perfil

3. Categoría

4. Salario base
5. Diferencia de bases

6. % anualidad

7. % dedicación exclusiva

8. Subtotal (Diferencia bases + anualidad + ded. Excl.)

9. Total mensual (% Régimen Seguridad Social + Subtotal)

10. Total Anual 

11. Estado del cargo (propietario, interino (nombre del titular del cargo)
12. Resultados del estudio de elegibilidad
13. Recomendaciones 




Anexos 

5 ETAPA .  LOGÍSTICA DEL ESTUDIO
Corresponde al profesional

· Preparar un expediente con el total de la documentación referencial del  

· estudio.
· Trasladar el borrador del informe y el expediente a la Jefatura del Área para revisión y aprobación.

· Trasladar el borrador del informe y el expediente a la Técnica Asistencial (Secretaria)

Corresponde a la Técnica Asistencial (secretaria)

· Preparar el informe definitivo.
· Trasladar el informe definitivo y expediente a la Dirección del Programa Desarrollo de Recursos Humanos para firmas. 

· Trasladar el informe definitivo y expediente a la Vicerrectoría de Desarrollo para firmas.

· Realizar el foliado del expediente y documentación referencial
· Preparar las resoluciones de comunicación de resultados de estudio.
· Trasladar las comunicaciones a la Vicerrectoría de Desarrollo para firma. 
· Trasladar las resoluciones de comunicación de resultados de estudio a la Unidad Ejecutora solicitante, con copias
· Interesados

· Área de Remuneración Salarial 
· Sección de Presupuesto 
6 ETAPA  Actualización de los perfiles de cargos
 Procedimiento
1 Agrupar los cuestionarios por niveles, estratos y procesos.
2 Clasificar por orden de prioridad y redactar la información descrita en los cuestionarios de acuerdo con la estructura del perfil contenido en el Manual Descriptivo de Perfiles de Cargos entre ellas:
· Propósito del cargo

· Resultados esperados

· Criterios de desempeño

· Actividades

· Tareas específicas

· Competencias del entorno

· Factores de valoración

· Competencias generales y técnicas
Para facilitar la priorización y redacción de las actividades del perfil de cargo, el profesional puede utilizar la siguiente metodología:
4.1  Metodología para la descripción de actividades
1. El análisis de las actividades se realiza de lo general a lo particular. Se inicia con la definición del propósito del cargo y concluye cuando se llega al cuarto o quinto nivel de desagregación de las actividades, donde la descripción abarca subactividades simples, que incluyen logros laborales o realizaciones, también denominadas elementos de competencia.
2. El proceso de desagregación  o desglose de las actividades se hace siguiendo la lógica de causa-efecto.  Se debe verificar lo que debe lograrse para alcanzar el resultado descrito en la actividad que está siendo desagregada.  La pregunta clave en el desglose de las actividades es: “¿qué hay que hacer para que esto se logre?”.  La construcción gramatical de las actividades debe mantener la  estructurada de VERBO – OBJETO – CONDICIÓN. El verbo en infinitivo.
3. Para facilitar el desglose de actividades, se utiliza la herramienta denominada mapa funcional, que para nuestros efectos llámese mapa de actividades.  Es la representación gráfica de los resultados del análisis ocupacional.  Tiene forma de  “árbol” (dispuesto horizontalmente)  y refleja la metodología seguida para su elaboración en la que, una vez definido el propósito del cargo, éste se desagrega sucesivamente en las actividades constitutivas. 
4. Las ramas del árbol son “causas” ligadas gráficamente hacia la izquierda con sus respectivas “consecuencias”. Si se lee de izquierda a derecha, se estaría respondiendo el “cómo” una actividad principal se lleva a cabo mediante la realización de las actividades básicas que la integran. En sentido contrario, de derecha a izquierda se estaría respondiendo el “para qué” de cada actividad, que se encuentra en la función del nivel inmediatamente siguiente. 
5. Durante la elaboración del mapa de actividades, es fundamental revisar que las actividades mantengan la relación con el propósito del cargo. Esta revisión permite identificar aquellas actividades  que puedan aparecer repetidas en diferentes ramas del árbol. La lógica de elaboración del mapa de actividades no acepta que se presenten tales repeticiones, en tal caso debe revisarse y rehacerse.  A continuación en la figura 2, un ejemplo de un mapa de actividades: 
Figura 2
Esquema general de un mapa de actividades


[image: image2]
6. El profesional traslada los perfiles de cargo actualizados a los ocupantes de los cargos y al superior jerárquico de la instancia estudiada, con el fin de recibir las observaciones del caso y validar los nuevos cambios.

7. El profesional traslada los perfiles de cargo definitivos, al responsable de la inclusión en la base de datos del Manual Descriptivo de Perfiles de Cargos.
Fuentes de información

    Centro Interamericano para el Desarrollo del Conocimiento en la Formación Profesional.  Organismo Internacional del Trabajo.
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� Agudelo, Santiago, Certificación ocupacional. Manual didáctico, Montevideo, Cinterfor/OIT, 1993.





� Organigrama tipo vertical, muestra las jerarquías según una pirámide, de arriba a abajo. 





� Estratos: Gestión Operativa, Técnico, Profesional y Dirección.  Estructura de Perfiles de Cargos, diciembre 2009.





� Niveles por estrato: auxiliar, asistencial, general, especializado, ejecutivo, analista, especialista, asesor de proceso, asesor, asesor general.  Estructura de Perfiles de Cargos, diciembre 2009.





� En proceso de elaboración.
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