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Bl Presentacion

La construccion del Estado Comunitario propuesto por la Presidencia
de la Republica exige que los directores y gerentes de las entidades
publicas posean ideas originales, estén abiertos a nuevas formas de
pensar y hacer las cosas, con vision integradora y de futuro que facilite
el desarrollo de los funcionarios y garantice el logro de los objetivos
institucionales, dentro de un marco de transparencia e integridad en el
manejo de lo publico, con austeridad, cultura del servicio y participacion
ciudadana.

Con frecuencia se escucha que el éxito de una gestion depende en
gran parte del talento humano con que se cuente y que este constituye
un factor fundamental para el desarrollo organizacional. No es posible
que una gestion pueda tener éxito si la organizacion no cuenta con
directivos y ejecutivos calificados.

La meritocracia tiene como propésito fundamental vincular en las
entidades del Estado a los mejores funcionarios, garantizando la
transparencia y la igualdad de oportunidades para seleccionar por
sus méritos a los aspirantes a los cargos de libre nombramiento y
remocion.

En desarrollo de esta politica se expidieron el decreto 1972 de 2002
que reglamenta la designacion de los directores o gerentes regionales
0 seccionales en los establecimientos publicos de la rama ejecutiva del
orden nacional; los decretos 3344 de 2003, 536 de 2004 y la resolucion
793 de 2003, para la designacion de gerentes o directores de empresas
sociales del estado de nivel territorial y el decreto 3345 de 2003 para la
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designacion de los directores generales de las corporaciones auténomas
regionales y las corporaciones de régimen especial.

Igualmente se expidieron las resoluciones 627 de 2002, 762 de 2002
y 644 de 2003y para la designacion de los jefes de control interno en
los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional,
y la Ley 909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica.

No obstante la normatividad que existe sobre la materia, el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica pone a disposicion de los servidores
publicos este documento de apoyo con el fin de facilitar el desarrollo de
la Seleccion Meritocratica de los Servidores Publicos.

FERNANDO GRILLO RUBIANO
Director



B 1. Generalidades

La seleccion meritocrética es el proceso mediante el cual se identifica
el recurso humano que estd en capacidad de desempefiar un cargo
de manera efectiva (con eficacia y eficiencia) y responsable. En este
sentido el objetivo fundamental del proceso es la busqueda, evaluacion
y seleccién de los funcionarios que cualitativamente requiere la entidad
para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

El proceso meritocratico debe adelantarse bajo los principios de:
objetividad, imparcialidad y publicidad.

El principio de objetividad se lograra mediante la observancia de criterios
técnicos y la utilizacion de pruebas estandarizadas que permitan la
medicion de las variables relevantes, para el desempefio de los cargos
(conocimientos, aptitudes, intereses, rasgos de personalidad) y estas
deben ser aplicadas en igualdad de condiciones a todos los aspirantes.

De acuerdo con el principio de imparcialidad el proceso debe estar
orientado a brindar las mismas oportunidades y tratamiento a los
candidatos que opten por el cargo.

Para cumplir con el principio de publicidad las invitaciones a participar en
los procesos meritocraticos deben ser objeto de difusion para garantizar
el conocimiento y participacion de los ciudadanos.

2. Desarrollo de la seleccion meritocratica

El jefe del organismo, la junta o consejo directivo cuando asi lo
determinen normas especificas de las entidades de los drdenes
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nacional y territorial que deban por mandato legal o por voluntad de
autorregulacion adelantar procesos meritocraticos para la designacion
de servidores publicos de los niveles superiores de la Administracion
Publica, definiran los términos para el desarrollo de dicha seleccion y
determinaran si los ejecutan en forma directa o a través de las entidades
sefialadas por las normas especificas, cuando sea del caso.

2.1 Escogencia de la entidad que adelantara el proceso
meritocratico

El proceso de seleccion meritocratico debera ser adelantado por el rgano
técnico de la entidad conformado por directivos y consultores externos,
o por la universidad publica o privada o la empresa consultora externa
especializada en seleccion de directivos. En su escogencia se tendra en
cuenta que tengan competencia técnica y experiencia en seleccion de
personal y capacidad logistica para el desarrollo de los procesos.

2.2 Etapas del proceso meritocratico

2.2.1  Elaboracién del perfil del cargo

2.2.2  Determinacion de las pruebas a aplicar
2.2.3  Invitacion a participar en el proceso
2.2.4  Inscripcion de aspirantes

2.2.5  Aplicacién y evaluacion de pruebas
2.2.6  Reporte final de resultados

2.2.1 PERFIL DEL CARGO

En la definicion del perfil del cargo a proveer se tendran en cuenta
los siguientes aspectos, los cuales seran determinados por el érgano
técnico de la entidad, o por la universidad publica o privada o la
empresa consultora externa que se encargara de realizar el proceso
meritocratico de seleccion. (Anexo 1)

Identificacion del Cargo: se debe tener en cuenta: la denominacién, cédigo
y grado, linea de dependencia jerarquica y localizacion geografica.



Contribucion esperada: Con base en los objetivos organizacionales
y las funciones del cargo, establecer las acciones principales y de apoyo
que debe cumplir la persona que lo ocupe y los resultados esperados;
especificar el grado de autonomia en la toma de decisiones y el tipo de
relacion con otros cargos de la entidad y con agentes externos.

Educacion y experiencia: Seran los sefialados en los Manuales
Especificos de Funciones y Requisitos. Tales Manuales deberan estar
elaborados conforme con lo establecido en las siguientes normas:
Decretos 2503 de 1998 y 861 de 2000 para el orden nacional, y
decreto 1569 de 1998 para el orden territorial.!

Formacion: Este aspecto comprende conocimientos adicionales
deseables para el desempefio del cargo, como aquellos relacionados
con el manejo de herramientas tecnoldgicas de informacion, sistemas
de gestion e idiomas.

Habilidades o aptitudes: Se trata de identificar las habilidades,
aptitudes, capacidades y rasgos de personalidad que se consideren
necesarios para un desempefio eficaz y eficiente del cargo. Ejemplo:
liderazgo, orientacion al logro, trabajo en equipo y relaciones
interpersonales.

Nota: Ademas del formato para la elaboracion del perfil,

y para facilitar la comprensién, se adiciona
un modelo ya diligenciado. (Anexo 2)

2.2.2 DETERMINACION DE LAS PRUEBAS

Las pruebas o instrumentos de seleccién tienen como objetivo evaluar
las aptitudes, las actitudes, las habilidades, los conocimientos, la
experiencia y el grado de adecuacion de los aspirantes a la naturaleza
del cargo y al perfil del empleo que debe ser provisto. Para este
proposito se pueden utilizar pruebas orales, escritas, de ejecucion,
entrevistas, estudios de referenciacion u otros medios o instrumentos
que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad. En todos los
casos, las pruebas o instrumentos deben contar con parametros de
calificacion previamente determinados.

I Se aclara que a
nivel de estudios,

en los Manuales
Especificos

deben senalarse

con precision

las formaciones
universitarias que
sirven para el ejercicio
de los cargos.
Ejemplo: medicina,
economia

o ingenieria industrial.
No se pueden utilizar
denominaciones

generales, tales como:

profesional en las
ciencias de la salud,

0 ciencias econoémicas
o ingenierias.

o o
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Las pruebas de conocimientos deben orientarse a evaluar en
los aspirantes los conocimientos normativos y técnicos relacionados
con el cumplimiento de los objetivos y funciones de la entidad y el
cargo a proveer. Con las pruebas de aptitudes se evalua la capacidad y
disposicién para el buen desempefio de un cargo, a través de factores
tales como: capacidad de analisis, de sintesis, liderazgo, orientacion al
logro, trabajo en equipo, capacidad de comunicacion y de negociacion,
iniciativa, juicio critico, toma de decisiones y manejo de recursos.

La entrevista se orienta a conocer e identificar aquellos rasgos y
caracteristicas que no puedan ser evaluados por medios escritos; a
explorar el desempefio y logros previos del aspirante y a contrastar
la informacion obtenida a través de las pruebas escritas. Para que
sea valida y permita establecer las diferencias individuales y juzgar
objetivamente sobre la adecuacion de las personas al cargo, la
entrevista debe conducirse de manera uniforme en la confrontacion de
todos los candidatos.

El estudio de referenciacion consiste en la revision y valoracién
del desempefio previo del aspirante a través de consultas directas a
las empresas o entidades en las cuales se ha desempefiado. Se orienta
a identificar los niveles de responsabilidad asumidos, los resultados
obtenidos, los aspectos fuertes y débiles de su desempefio, el tiempo
de permanencia y los motivos del retiro. Dentro de este estudio se
deberan valorar los estudios académicos adicionales a los requisitos y
las publicaciones que tengan relacion con el cargo a proveer.

2.2.3 INVITACION A PARTICIPAR EN EL PROCESO MERITOCRATICO

La realiza la entidad que posee el cargo a proveer, debe publicarse a
través de medios idoneos y durante el tiempo que determine la entidad
o el que sefialen las normas especificas cuando estas existan.

La invitacion debe contener informacion completa sobre el cargo y sobre
el proceso, teniendo en cuenta, entre otros los siguientes aspectos:
Nombre de la entidad, direccion y teléfono; fecha de la invitacion;
funciones y requisitos del cargo; asignacion basica; fecha, horario y
lugar de inscripcion de candidatos; fecha y lugar de publicacion de



admitidos y no admitidos al proceso; pruebas a aplicar y valor de las
mismas; lugar, fecha y hora de realizacion de las pruebas y fecha de
publicacién de resultados. (Anexo 3).

La publicacion de la invitacion debe realizarse a través de diferentes
medios de comunicacién, tales como: prensa escrita de amplia
circulacion nacional o regional, emisoras de cubrimiento nacional o
regional, canales de television. Ademas de los anteriores medios, se
podran utilizar otros como carteleras, folletos o paginas Web de la
entidad, del Ministerio o Departamento Administrativo al cual esté
adscrita o vinculada y la del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

2.2.4 INSCRIPCION DE ASPIRANTES

Las inscripciones para el proceso de seleccion deben ser adelantadas
por la entidad o por la firma contratada, segun sea el caso. Para tal
fin, los interesados deben diligenciar el formulario tnico de inscripcion
(anexo 4) que para el efecto distribuya la entidad y que puede estar
disponible en las paginas Web donde se haya publicado la invitacion.
Al formulario deben anexarse los documentos que respalden el
cumplimiento de los requisitos minimos.

El término paralas inscripciones serd el que se determine en la invitacion.
Se recomienda que este no sea inferior a cinco dias habiles, y que se
inicie, como minimo, cinco dias después de publicada la invitacion.

En la invitacion la entidad determinard si las inscripciones se efecttian
directamente o por correo certificado, aclarando para este ultimo caso
que deben ingresar dentro del plazo fijado.

Preseleccion hojas de vida por requisitos: Concluidas las
inscripciones se procederd a verificar si los candidatos acreditan los
requisitos minimos de estudios y experiencia determinados en la
invitacion. Con los resultados de esta verificacion se elaboraran y
publicaran las listas de admitidos y no admitidos a participar en el
proceso meritocratico. Para el caso de los no admitidos debera indicarse
el motivo de esta decision.



Documento de Apoyo para la Seleccién Meritocratica de Servidores Publicos am

2.2.5 APLICACION Y EVALUACION DE PRUEBAS

Teniendo en cuenta lo establecido en la invitacion se procedera
a la aplicacion de las pruebas en la fecha, hora y lugar indicados,
identificando a cada uno de los aspirantes para garantizar que sélo
ingresen las personas que fueron admitidas.

Aplicada y calificada cada una de las pruebas, se publicard, en orden
alfabético, la lista de los aspirantes que alcanzaron el puntaje minimo
para continuar en el proceso.

2.2.6 REPORTE FINAL DE RESULTADOS

Aplicadas todas las pruebas, la entidad evaluadora conformara la lista
de las personas que superaron en las pruebas los niveles de rendimiento
establecidos como criterio para la superacién del proceso meritocratico,
y entregara al 6rgano competente el informe respectivo.

DOCUMENTACION DEL PROCESO

Cada proceso deberd estar respaldado por la siguiente
documentacion:

e (Copia de la invitacion y constancia de su publicacion,

e lista de los aspirantes inscritos, tanto admitidos como no
admitidos,

e Resultados obtenidos por los aspirantes en cada una de las
pruebas,

e  Copia del reporte final de resultados,

e (Copia de los contratos y actos que se originen en el proceso
meritocratico,

e Copia de los términos de referencia, y

e Demas documentacion que se considere pertinente.
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ANEXO 1
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ANEXO 2
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