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El presente documento servirá de base para que el área de selección tenga presente las condiciones de un proceso de selección y tome decisiones con respecto a los casos puntuales y/o excepciones en los requisitos de los perfiles.

1. GENERALIDADES

· Antes de iniciar cualquier proceso de selección es requisito tener aprobado la existencia del cargo con el Centro de Costos debidamente autorizado por parte de la Asistente de Desarrollo de Empleados.

· Después de validar que el cargo se encuentra aprobado, se debe verificar que exista perfil del cargo y esté actualizado, de lo contrario se deberá levantar la información en compañía del jefe inmediato.

· Todo proceso de selección se podrá iniciar a través de convocatorias internas, externas o mixtas, según solicitud del jefe y/o la sugerencia del área de selección y desarrollo. Las convocatorias internas tienen como fin dar oportunidad a los empleados de la institución de ascender en el nivel laboral. 

· Para concursar en convocatorias internas el personal debe estar vinculado con una dedicación de medio tiempo o tiempo completo, y haber laborado con la Universidad, en el mismo cargo, por lo menos 12 meses en el último año y medio.  

· Todas las convocatorias serán publicadas en bolsas de empleo legalmente constituidas y avaladas por el Ministerio de Trabajo como integrante de la red pública de empleo. 

· El proceso de selección definido para ingresar a la Universidad EAFIT se realizará para ocupar una vacante en un cargo administrativo de planta o temporal y cuya contratación sea mayora seis meses, en caso contrario no será necesario realizar proceso de selección. 

· En el marco del proceso de selección, los jefes serán responsables de validar los conocimientos técnicos de los candidatos, ya sea por medio de la entrevista o la aplicación de una prueba de conocimiento.

· Para seleccionar al candidato más acorde con el perfil del cargo se utiliza el método de evaluación a través de pruebas psicométricas, entrevistas de selección y referenciación laboral.

· El área de selección entregará una terna de candidatos valorados para que el jefe pueda tomar la decisión final, esta condición puede variar si el jefe lo solicita o por complejidad del perfil.

· Se podrán tercerizar algunos procesos de selección según la especificidad del perfil o la cantidad de procesos a realizar. El área de selección velará porque se cumplan las condiciones establecidas por la Universidad para dichos procesos.

· Se realizará entrevista familiar en los procesos de selección de aprendices, con el fin de tener un acercamiento mayor al candidato y conocer la realidad familiar, social y económica; para complementar el proceso de evaluación realizado. 

· En los cargos, en donde la persona va manejar dinero o cuentas bancarias, se debe realizar el estudio de comportamiento financiero como parte del proceso de selección:

· Jefe Departamento de Tesorería y cartera 
· Coordinador de Tesorería
· Coordinador de Cartera
· Jefe Departamento de Compras 
· Jefe Departamento Beneficios y Compensación 
· Analista, auxiliar y profesionales adscritos a Beneficios y Compensación
· Auxiliares, analista y profesionales adscritos al Departamento de Tesorería y Cartera 
· Auxiliares, Analista y profesionales adscritos al Departamento de Compras
· Jefe de Negocios Institucionales
· Coordinadores de Negocios Institucionales
· Auxiliares que manejan dinero en los Negocios Institucionales
· Jefe Departamento de servicios Generales
· Coordinadores de seguridad
· Coordinador de Mantenimiento
· Coordinador de Obras y reformas

· La decisión final del candidato seleccionado debe ser tomada por el jefe directo, el cual se apoyará en la información suministrada por el área de Selección y Desarrollo. 

· Es potestad del jefe inmediato autorizar la vinculación de un candidato cuya evaluación de competencias presente brechas significativas o que no cumpla completamente con los requisitos del perfil del cargo, en este último caso, debe quedar como constancia de la decisión del jefe, el acta de desviación firmada.

· Es potestad de la Universidad aprobar cambios de cargo al interior sin necesidad de realizar el proceso de selección respectivo.

· Se realizará la evaluación al período de prueba a los empleados que sean vinculados a través de un contrato a término indefinido o fijo, de acuerdo a lo establecido por la Ley. Así mismo, se realizará evaluación cuando el empleado cambie de cargo al interior de la Universidad dos meses después de iniciar sus nuevas funciones. 

· Es responsabilidad del jefe inmediato diligenciar oportunamente la evaluación del periodo de prueba y remitirla al área de Selección y Desarrollo. Esta evaluación tiene como objetivo asegurar que jefes y colaboradores realicen el seguimiento a la adaptación al cargo, al desempeño y los resultados obtenidos hasta la fecha. 

· Para los contratos fijos inferiores a 6 meses, sólo se realizará evaluación de periodo de prueba si el jefe tiene motivos durante este periodo para dar una terminación al contrato y lo debe notificar a desarrollo de empleados antes del vencimiento, para poder gestionar la evaluación, de lo contrario, la primera evaluación se realizará dos meses después de la vinculación del empleado.


2. POLÍTICA DE HOMOLOGACIÓN PARA LOS PROCESOS DE SELECCIÓN

Se podrá autorizar la contratación de personal que no cumpla con las competencias técnicas de Educación formal, Experiencia y Conocimientos en los siguientes casos:

a. Excepciones para Educación formal:

· TÉCNICA O TECNOLÓGICA: Si el requisito del perfil es Técnico o Tecnólogo y el candidato está cursando estudios técnicos o tecnológicos pero no se ha graduado y tiene una experiencia superior a dos años en las responsabilidades propias del cargo a ocupar.

· PROFESIONAL: Si el requisito del perfil es Profesional y el candidato es técnico o tecnólogo y además está estudiando un pregrado y ha aprobado mínimo 4 semestres.

· POSGRADO: Si el requisito del perfil es tener Especialización o Maestría y el candidato está estudiando un posgrado y tiene una experiencia significativa en las funciones del cargo.



En estos tres casos no se homologa la educación con ningún otro estudio, pero al candidato se le reconocerá sólo el 90% del salario definido para el cargo, siempre y cuando se comprometa firmando un acta de desviación a terminar sus estudios. 

Estos casos deben tener la aprobación de la Jefatura de Desarrollo de empleados y es responsabilidad de selección hacer el seguimiento respectivo a las actas que se generen hasta que se cumpla con el requisito en su totalidad y a partir de este momento podrá recibir el 100% del salario asignado para el cargo.


Otras situaciones que se pueden presentar:

· [bookmark: _GoBack]Si un perfil requiere un nivel de educación Tecnológica y un candidato está cursando estudios de pregrado y ha aprobado mínimo 6 semestres o es profesional y posee unos conocimientos aptos validados por quien sería su jefe, se tendrá como cumplido el requisito de formación y podrá ser contratado, sin afectar su salario.

· Si un candidato tiene el nivel de educación requerida para el cargo a ocupar, pero en un área distinta a la solicitada y tiene una experiencia superior a dos años en las funciones propias del cargo a ocupar, se tendrá como cumplido el requisito de formación y podrá ser contratado siempre y cuando certifique la experiencia en el área a desempeñar, sin afectar su salario.

· Si un candidato cumplió con la totalidad de materias y todos los requisitos para obtener el título del nivel de formación requerido para el cargo a ocupar, y sólo está pendiente la ceremonia de graduación, puede ser contratado, siempre y cuando presente la certificación respectiva de la entidad educativa, especificando que está pendiente de la ceremonia de grado y que ya culminó materias, en este caso sólo se le reconocerá el 90% del salario definido para el cargo hasta que se gradúe y deberá firmar un acta de desviación donde se formaliza el compromiso a cumplir. Cuando se gradúe debe presentar el diploma de graduación para poder recibir el 100% del salario. Estos casos deben tener la aprobación de su jefe inmediato y de la Jefatura de Desarrollo de empleados y es responsabilidad de selección hacer el seguimiento respectivo a las actas que se generen hasta que se cumpla con el requisito en su totalidad. 

En todas las excepciones antes descritas, el candidato deberá enviar al área de Selección las certificaciones respectivas que acrediten el nivel de educación o los semestres de estudio que ha aprobado para validarla con los requisitos del perfil.


b. Excepciones para Experiencia:

Si el candidato no cuenta con el tiempo de experiencia requerido pero cumple con los demás requisitos del perfil, puede ser contratado siempre y cuando el jefe autorice su contratación y deje constancia de esta decisión firmando el acta de desviación generada por selección. Estos casos deben tener la aprobación de la Jefatura de Desarrollo de empleados y no se verá afectado su salario.


c. Excepciones para Conocimientos:

Un perfil puede requerir un nivel de inglés o cualquier otra certificación de conocimientos que el candidato no tiene, pero si cumple con los demás requisitos del perfil, en estos casos se podrá aprobar su ingreso siempre y cuando tenga el visto bueno de su jefe inmediato y del jefe de desarrollo de empleados. En estos casos no hay afectación del salario estipulado para el cargo y esta situación se debe formalizar con un acta de desviación firmada por el candidato y el jefe, con el compromiso de cumplir en un corto plazo el conocimiento que requiere.

En algunos casos, donde los candidatos cumplan con el nivel de inglés requerido según la prueba de clasificación de idiomas pero no tengan una prueba para avalar el nivel, se les aceptará presentar la prueba APTIS que aplica el centro de idiomas como certificación del nivel de inglés, esta prueba sólo se aplica en EAFIT y no sirve como certificación en otro lugar diferente a EAFIT.
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