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Capítulo I  

Aspectos generales 
 
 

1.1 Introducción 

 

El presente documento contiene la descripción de los procedimientos que realiza el 
Departamento de Reclutamiento y Compensación de la Refinadora Costarricense 
de Petróleo, S.A. (RECOPE), para la atención de las funciones encomendadas a su 
cargo en el Manual de Organización, aprobado por la Junta Directiva, según consta 
en el Artículo #5, de la Sesión Ordinaria #5137-109, celebrada el martes 25 de 
febrero de 2020, relacionadas con los procesos de reclutamiento y selección de 
personal. 

 

Cada uno de los procedimientos contiene la descripción específica de cómo se 
desarrolla el proceso. 

 

Los procedimientos establecidos en este Manual son de acatamiento obligatorio 
para todo el personal del Departamento de Reclutamiento y Compensación y las 
dependencias usuarias cuando solicitan trámites a este Departamento. El 
incumplimiento injustificado de este compendio normativo conllevará la apertura de 
los procedimientos disciplinarios internos correspondientes. 

 

 

1.2 Objetivo 

 

Normar de forma integral los procesos del Departamento de Reclutamiento y 
Compensación de la Refinadora Costarricense de Petróleo, S.A, en materia de 
reclutamiento y selección de personal; así como todos aquellos movimientos de 
personal que se deriven de estos. 

 

1.3 Alcance 

 

Involucra todos los procesos en materia de reclutamiento y selección de personal; 
así como todos aquellos movimientos de personal que se deriven de éstos, desde 
la recepción de la Solicitud de Trámite (ST) en el Departamento de Reclutamiento y 
Compensación, hasta la consolidación del movimiento de personal. 
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1.4 Responsabilidades 

 

Es responsabilidad de las personas trabajadoras y jefaturas del Departamento de 
Reclutamiento y Compensación, la Dirección Administrativa, la Gerencia de 
Administración y Finanzas y las dependencias usuarias; velar por el cumplimiento 
de este manual y sus procedimientos. 
 
 

 

Capítulo II 
Condiciones Normativas 

 

 

2.1 Fundamento normativo 

 

2.1.1 Convención Colectiva de Trabajo 2021 - 2024 y sus interpretaciones de 
acuerdo con el artículo No. 8 de ésta. 

2.1.2 “Directrices Generales de Política Presupuestaria, Salarial, Empleo, 
Inversión y Endeudamiento para entidades públicas, ministerios y órganos 
desconcentrados, según corresponda, cubiertos por el ámbito de la 
Autoridad Presupuestaria”.  

2.1.3 “Procedimientos de las Directrices Generales de Política Presupuestaria, 
Salarial, Empleo, Inversión y Endeudamiento para Entidades Públicas, 
Ministerios y Órganos Desconcentrados, según corresponda, cubiertos por 
el ámbito de la Autoridad Presupuestaria. 

2.1.4 Disposiciones legales emitidas por la Sala Constitucional en relación con 
este tema. 

2.1.5 Ley N° 8220 “Protección al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Trámites 
Administrativos”. 

2.1.6 Ley N° 8968 “Ley de Protección de la Persona Frente al Tratamiento de sus 
Datos Personales”. 

2.1.7 Ley N° 7530 Armas y Explosivos, y sus reformas. 
2.1.8 Ley N° 7600 Igualdad de Oportunidades para Personas con Discapacidad, 

y sus reformas. 
2.1.9 Ley N° 8131 Administración Financiera de la República y Presupuestos 

Públicos. 
2.1.10 Ley N° 8862 “Ley de inclusión y protección laboral de las personas con 

discapacidad en el sector público”, y sus reformas. 
2.1.11 Ley N°.10001 “Acciones afirmativas a favor de las personas 

afrodescendientes”. 
2.1.12 Decreto Ejecutivo Nº 42163 reforma al Reglamento del Título III de la Ley 

de Fortalecimiento de las Finanzas Públicas N° 9635 referente al Empleo 
Público.  
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2.1.13 “Política De Conflictos de Interés” 0036-21. 
2.1.14 Manual Descriptivo de Puestos. 
2.1.15 AS-10-12-005 Manual de Directrices en Materia de Seguridad de la 

Información. 
2.1.16 AS-10-12-003 Manual de Gestión Documental Empresarial. 
2.1.17 “Política de Igualdad y No Discriminación” 0023-17 

2.1.18 “Política para un ambiente laboral libre de racismo y discriminación racial” 0034-
20 

2.1.19 “Política para la igualdad de género” 0027-19 

2.1.20 “Política de igualdad de oportunidades para personas con discapacidad” 0001-
00 

 

2.2 Interpretación 

 

En caso de existir discrepancias interpretativas sobre el contenido de este Manual 
o sus procedimientos, la interpretación válida técnicamente, le corresponderá a la 
Dirección Administrativa. 

 

2.3 Modificaciones a los procedimientos 

 

Es responsabilidad de las personas que participan en los procedimientos 
establecidos en este Manual, proponer las modificaciones que consideren 
convenientes para mejorar la eficacia y la eficiencia en los procesos del 
Departamento de Reclutamiento y Compensación. 

 

Las sugerencias se deben plantear a la jefatura del Departamento de Reclutamiento 
y Compensación, a la Dirección Administrativa o a la Gerencia de Administración y 
Finanzas; quienes las analizarán a la luz del marco normativo y de ser aceptadas, 
se realizarán las modificaciones correspondientes a los procedimientos. 

 

La mejora sugerida no se podrá aplicar hasta que sea modificado el procedimiento 
respectivo. 

 

2.4 Derogatorias 

 

Con la entrada en vigor de este Manual, se deroga el AF-01-12-018 “Manual para 
la Contratación y la Promoción del Personal", versión 7 del 10 de setiembre de 2020; 
así como las directrices, oficios e instrucciones relacionadas con dicho Manual. 
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Capítulo III 
Contenido 

 

 

3.1 Procedimientos que hacen referencia a este Manual: 

 

● PA-08-02-004 Ascenso Directo 

● PA-08-02-005 Concurso Interno 

● PA-08-02-006: Concurso Externo 

● PA-08-02-007: Nombramiento Interino 

● PA-08-02-008: Ascenso Interino  

● PA-08-02-009: Suplencia o Sustitución  

● PA-08-02-011: Traslado 

●  PA-08-02-012: Permuta 

● PA-08-02-013: Reasignación de Plazas 

● PA-08-02-014: Reclutamiento Interno 

● PA-08-02-016 Reclutamiento Externo 
 
 
 
 

3.2. Definiciones 

 

Las definiciones contenidas en este Manual se deben considerar como las oficiales 
de la Refinadora Costarricense de Petróleo, S.A, para la aplicación de este Manual 
y sus Procedimientos. 

 

● Alfresco: Software para gestión de contenido empresarial ECM (Enterprise 
Content Management) de código abierto (open source), que funciona como 
repositorio y donde la empresa resguarda su memoria documental. 

 

● Ascenso: Proceso de promoción mediante el nombramiento por plazo 
indefinido de una persona en condición fija a un puesto vacante de categoría 
superior, el mismo puede efectuarse de forma directa dentro de una misma 
dependencia, en primera instancia, de no contar con el personal idóneo,  
deberá considerar a las personas adscritas a las dependencias de la 
Dirección. De no contar con personal idóneo tampoco a nivel de la Dirección, 
se deberá proceder con el concurso interno. 

 
● Ascenso Interino: Proceso de promoción mediante el nombramiento por 

plazo definido de una persona en condición fija a un puesto vacante de 
categoría superior, el mismo puede efectuarse de forma directa dentro de 
una misma dependencia, en primera instancia, de no contar con el personal 
idóneo,  deberá considerar a las personas adscritas a las dependencias de 
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la Dirección. De no contar con personal idóneo tampoco a nivel de la 
Dirección, se deberá proceder con el reclutamiento interno. 

 

● Banco de Oferentes: Base de datos empresarial que administra el 
Departamento Reclutamiento y Compensación, de posibles candidatos 
externos para ocupar un puesto. 

 

● Bases de Selección: Factores de evaluación que deben aplicarse para 
calificar a un candidato que aspira a ocupar un puesto. 

 

● Boletín de Concurso: Documento oficial mediante el cual el Departamento 
Reclutamiento y Compensación comunica las condiciones para participar en 
un concurso interno o externo. 

 

● Cambio de Ubicación: Proceso mediante el cual una persona o plaza 
cambia su ubicación física de trabajo, manteniéndose dentro de una misma 
dependencia. 

 

● Cargo / Puesto: Conjunto de actividades, deberes y responsabilidades 
asignadas por una autoridad competente, para que sean realizadas por una 
persona trabajadora en una determinada jornada de trabajo y que le define 
su estatus laboral. 

 

● Carrera Administrativa: Sistema técnico de promoción de personal, que 
tiene como propósito garantizar que la persona trabajadora ostente el 
derecho de ascender una vez nombrada en propiedad, tomando en 
consideración criterios objetivos de idoneidad, mérito, capacidad y 
desempeño dentro de una estructura escalonada, así como lo establecido en 
el artículo 13 de la Convención Colectiva de Trabajo 2021-2024. 

 

● Categoría salarial: Código que identifica a un conjunto o rango de 
valoraciones salariales ordenadas en forma ascendente, entre un valor 
mínimo y otro máximo. 

 

● Certificación de Conclusión de Estudios Secundarios:  Documento oficial 
emitido por el Ministerio de Educación Pública, mediante el cual certifica que 
una persona ha obtenido el grado de bachiller en educación media. 

 
● Certificación de Créditos Aprobados: Documento oficial emitido por una 

universidad pública o privada en el cual certifica la cantidad de créditos 
aprobados en un plan de estudios universitarios que ostenta una persona. 

 

● Comisión de Selección de Personal: Comisión bipartita conformada con 
base en lo establecido en el artículo 21 de la Convención Colectiva, la cual 
emitirá recomendación a la Empresa sobre la nómina de los elegibles para 
los nombramientos en los procedimientos establecidos en la normativa 
vigente para los concursos internos y externos. 
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● Concurso Desierto: Es aquel donde existen participantes que cumplen con 
los requisitos del puesto, sin embargo, por razones de interés institucional no 
se consolida el proceso. 

 
● Concurso Infructuoso: Es aquel en el que se presenta alguna de las 

siguientes condiciones: 
 

▪ No participa ninguna persona. 

▪ Las personas participantes no reúnen los requisitos mínimos 
establecidos para el puesto en concurso. 

▪ Las personas participantes no muestran idoneidad para el 
puesto en el proceso de selección. 

 

● Concurso Externo: Proceso de selección que se realiza a partir de la 
declaratoria de infructuoso de un concurso interno.  
 

● Concurso Interno: Proceso de selección mediante el cual se publica una 
plaza vacante entre el personal de la Empresa. 

 

● Conocimiento: Enfocado en el “saber o conocer”. Es el aprendizaje que 
posee un individuo y que le permite ejecutar determinadas tareas de manera 
efectiva.  
 

● Cordigital: Sistema de información que permite la administración y 
seguimiento de correspondencia de toda la Empresa. 

 

● Conflicto de Intereses: Cualquier situación de contradicción o 
incompatibilidad de forma directa o indirecta, entre los intereses de RECOPE 
S.A. y el interés de un miembro de la Administración Activa o la Auditoría 
Interna, que pueden llevarle a adoptar decisiones o a ejecutar actos, en su 
campo de competencia, que van en beneficio propio o de terceros, en 
detrimento de los interese de la Empresa, o cuando exista cualquier 
circunstancia que pueda restarle independencia, equidad u objetividad a su 
actuación.  

 
● Continuidad laboral: Servicio público que se brinda de forma continua para 

el Estado, con independencia de la institución, órgano o empresa del Estado, 
para la que se preste el servicio. Se entenderá que existe un rompimiento de 
la continuidad laboral luego de transcurrido el plazo de un mes calendario de 
no prestar servicios para el Estado. 

 

● Cuadro Resumen: Detalle de las calidades y ponderaciones obtenidas de 
cada una de las personas participantes de un proceso de selección 
(formación académica, experiencia, puesto, ubicación, tiempo laborado, 
categoría de trabajador, prueba técnica, evaluación psicológica y 
competencial, evaluación desempeño y observaciones; entre otros). 
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● DAD: Dirección Administrativa. 
 

● Diploma: Certificado de conclusión de estudios que otorga una Institución de 
Enseñanza reconocida oficialmente. 

 
● DRC: Departamento Reclutamiento y Compensación. 

 
● Entrevista: Proceso organizado mediante la formulación de preguntas 

estructuradas, para la valoración del conocimiento, comportamientos asociados y 
actitudes que debe poseer una persona en relación con el perfil requerido para el 
puesto. 

 

● Entrevista Situacional: Ejercicio en el cual se reproducen condiciones en las que 
la persona se enfrenta a situaciones similares a las que encontrará en el puesto a 
ocupar.   

 

● Escalafón: Clasificación de puestos ordenados por categoría en forma 
ascendente, según sus requisitos académicos, experiencia y responsabilidades 
establecidos para cada uno.  

 

● Estructura funcional: Escalafón de puestos existentes dentro de una 
dependencia. 

 
● Estudio Técnico: Verificación y análisis de los requerimientos establecidos en el 

Manual Descriptivo de Puestos, las excepciones de la Convención Colectiva y la 
idoneidad de la persona candidata. 

 

● Evaluación Competencial: Valoración de patrones de comportamiento, 
habilidades y actitudes relativas a la capacidad de las personas que aspiran a 
ocupar los diferentes puestos. 

 
● Experiencia: Conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas y necesarios 

para desarrollar efectivamente las actividades de un puesto. Se refiere tanto a la 
experiencia adquirida dentro de la Empresa como fuera de esta. 

 
● Experiencia Externa: Experiencia laboral certificada, adquirida fuera de 

RECOPE. 
 

● Experiencia Profesional: Es la experiencia adquirida en el ejercicio de una 
profesión, después de la obtención de un título universitario y haber cumplido los 
requisitos legales para el ejercicio de la profesión. 
 

● Experiencia Relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de labores que tengan 
funciones similares a las del cargo a ocupar. 
 

● Experiencia Tipo A: Experiencia adquirida en el ejercicio de labores iguales o de 
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superior complejidad y responsabilidad, respecto a la naturaleza del puesto y las 
actividades generales establecidas en el Manual Descriptivo de Puestos. 
 

● Experiencia Tipo B: Experiencia adquirida en el ejercicio de labores relacionadas 
con la naturaleza del puesto y las actividades generales establecidas en el Manual 
Descriptivo de Puestos, con un grado de moderada complejidad y responsabilidad. 

 

● Experiencia Tipo C: Experiencia en la ejecución de labores relacionadas con el 
área de especialidad del puesto. 

 

● Habilidades: Capacidad o aptitud para realizar una actividad, tarea o trabajo en 
particular. 

 

● Idoneidad: Es el resultado de todas las valoraciones técnicas y legales, obtenido 
mediante instrumentos de medición objetivos de conformidad con la normativa 
aplicable, cuyo resultado deberá ser igual o mayor al 70% en la aplicación de los 
criterios de evaluación. 
 

● Inopia Comprobada: Carencia comprobada de personas que cuenten con los 
requisitos definidos para ocupar un puesto.  
 

● Junta de Relaciones Laborales: Representación bipartita, la cual emite 

recomendaciones sobre los asuntos que son de su conocimiento. 

 

● Manual Descriptivo de Puestos: Manual Empresarial que describe las 

actividades, responsabilidades y perfiles de los puestos que existen en 

RECOPE. 

 
● Matriz de Puestos y Trámites: Herramienta para determinar el tiempo bajo 

condiciones razonables y técnicas que se tarda en la atención de un trámite 

relacionado con el suministro de personal en cualquier puesto. 

 

● Movimientos de Personal: Cambio temporal o permanente que modifica 

las condiciones en el estado laboral de una personal, el cual puede ser 

vertical u horizontal. 

 

● Nombramiento en Propiedad: Nombramiento en una plaza por tiempo 
indefinido, que se lleva a cabo con aquellas personas trabajadoras 
necesarias para satisfacer las funciones propias y permanentes de la 
Empresa. 
 

● Nombramiento Interino: Nombramiento en una plaza por tiempo definido, 
que se lleva a cabo con aquellas personas trabajadoras necesarias para 
satisfacer las funciones propias y permanentes de la empresa. 
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● Nombramiento por Servicios Especiales: Nombramiento que se realiza en 
una plaza autorizada por la Autoridad Presupuestaria, con el fin de contar 
con personal necesario, por un periodo determinado para realizar trabajos 
de carácter transitorio o temporal. 

 

● Nómina: Lista de personas elegibles que obtuvieron los cinco mejores 
puntajes igual o superior a 70%. La misma podrá estar conformada por más 
de 5 participantes, cuando existan notas con igual puntaje. 

 
● Panel Entrevistador: Grupo de personas formado por al menos tres 

integrantes que cuentan con conocimiento técnico y profesional en un área 
determinada, junto con el Profesional DRC a cargo del proceso. 

 

● Permuta: Intercambio simultáneo de dos personas trabajadoras en 
propiedad que ocupan el mismo puesto, la misma puede darse dentro de 
una o diferentes dependencias. 

 

● Plaza: Código que identifica un puesto. 
 

● Prueba técnica: Instrumento de medición estructurado (escrito, práctico o 
mixto), cuyo objetivo es evaluar los conocimientos necesarios para el 
desempeño de un puesto. 

 

● Puesto Superior Inmediato: Nivel inmediato superior de la serie de puestos 
que exista dentro de una estructura funcional de la dependencia. 

 

● Reasignación de Plaza: Cambio en la clasificación de un puesto que 
conlleva a una variación salarial, con motivo de haber experimentado un 
cambio sustancial y permanente en sus actividades y niveles de 
responsabilidad. 

 

● Reclutamiento de Personal: Proceso orientado a satisfacer las 
necesidades de personal, mediante la atracción de oferentes calificados, 
sean internos o externos según corresponda. 

 

● Selección de Personal: Proceso mediante el cual se escoge a la persona 
idónea, según el resultado de la valoración de los criterios previamente 
establecidos. 

 

● Solicitud de Trámite: Documento formal por medio del cual se solicita el 
inicio de la gestión de los diferentes trámites que se realizan en el Depto. de 
Reclutamiento y Compensación. 

 

● Suplencia o sustitución: Nombramiento por tiempo definido en sustitución 
de una persona trabajadora titular de un puesto, que se encuentra ausente 
por motivo de permisos con goce de salario, licencias, vacaciones, 
incapacidades u otros.  
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● Tiempo laborado: Cantidad de años de servicios prestados para el Estado. 

 

● Trabajador en propiedad: Persona que se encuentra nombrada en una 
plaza por tiempo indefinido. 
 

● Trabajador interino: Persona que se encuentra nombrada en una plaza por 
tiempo definido. 
 

● Traslado: Traslado de una persona trabajadora o plaza vacante con carácter 
temporal o permanente, bajo alguna de las siguientes condiciones: 

 

 
• De una persona trabajadora de una dependencia a otra con su plaza. 

• De una plaza vacante de una dependencia a otra. 

 

 

● Vacante Definitiva: Plaza en el que no existe persona nombrada en propiedad 
para el desempeño de sus deberes y responsabilidades.  

 

● Vacante Temporal: Plaza que se encuentra desocupada temporalmente 
debido a que la persona titular se encuentra ausente de su puesto de trabajo. 

 

3.3 Anexos 

 

Anexo 1: Interpretación Auténtica del artículo 15 de la Convención Colectiva de 
Trabajo vigente 2021 – 2024, del 08 de marzo de 2022 
 
Anexo 2: Bases de Selección. 
 
Anexo 3: Matriz de puestos y trámites 

3.4 Modificación de esta versión y Área 

 

Luis Guillermo Zárate Cordero, Departamento de Reclutamiento y Compensación. 
Gerald Meza Espinoza, Departamento de Reclutamiento y Compensación. 
Robert Fonseca Cárdenas, Departamento de Reclutamiento y Compensación. 
Luis Diego Monge Marín, Departamento de Reclutamiento y Compensación. 
 

3.5 Nombre de la persona y Centro de Documentación que formaliza 

       Ligia Umaña Rodríguez, Proceso de Apoyo Administrativo. 
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CONVENCIÓN COLECTIVA DE TRABAJO 


CAPITULO II 


DE LA CLASIFICACIÓN DE PUESTOS, DE LOS ASCENSOS Y DE LA 


CARRERA ADMINISTRATIVA 


 


Artículo 15  


En cualquier movimiento de personal para un puesto no profesional, sea vertical o 
bien horizontal, la Dirección Administrativa nombrará a la persona que resulte 
idónea, considerando los siguientes factores:  cumplimiento de requisitos (que será 
una condición fundamental para el nombramiento), el resultado de las pruebas 
aplicadas, evaluación del desempeño0 y los años de servicio en la Empresa.  Lo 
anterior en aras de velar por la idoneidad comprobada para el ejercicio de los 
puestos. 


Conforme con lo anterior, en cualquier movimiento de personal para puestos no 
profesionales, la Dirección Administrativa, tomará en cuenta, entre otros factores, 
los años de servicio efectivos en la Empresa, esto aun y cuando la persona no tenga 
un grado académico; siempre que se determine su procedencia para cada caso 
específico y en resguardo de la idoneidad comprobada que debe tener la persona 
sobre la que recae el respectivo nombramiento.  La Empresa, por medio de la 
Dirección Administrativa, tomará en cuenta los años de servicio de todas las 
personas trabajadoras a lo interno de RECOPE. 


Asimismo, aquellas personas trabajadoras que obtengan un título universitario 
reconocido en el país y que les permita, en conjunto con los demás requisitos, el 
ejercicio de una determinada profesión, podrán participar en cualquier 
procedimiento relacionado con el movimiento de personal, sea vertical u horizontal, 
sin que necesariamente los años de servicio en la Empresa sea un requisito o 
criterio a considerar; todo lo cual será definido por la Dirección Administrativa para 
cada caso específico, en conjunto con los requisitos y pruebas aplicables; siempre 
considerando la idoneidad comprobada que debe tener la persona sobre la que 
recae el respectivo nombramiento. 
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Interpretación artículo 15   -2- 


 


La Empresa, como parte de los procedimientos de movimiento de personal, tomará 
en cuenta la formación académica que tiene la persona trabajadora, siempre que 
sea reconocida en el país, esto aún y cuando dicha formación sea superior a la que 
exige el puesto sobre el que podría recaer el nombramiento. Lo anterior podrá 
aplicarse, en conjunto con los demás requisitos legales y técnicos que determine la 
Dirección Administrativa para cada caso específico; todo lo anterior en resguardo 
de la idoneidad comprobada que debe tener la persona sobre la que puede recaer 
el respectivo nombramiento. 


 


 


PROPUESTA DE MODIFICACIÓN DE LA INTERPRETACIÓN AUTÉNTICA AL 


8 DE MARZO DEL 2022 


 


 


En el primer párrafo del artículo, el cual hace referencia a puestos no profesionales, se 


establece que el criterio de idoneidad lo componen varios factores a valorar:  El 


cumplimiento de los requisitos del puesto, el resultado de las pruebas técnicas aplicadas, 


la evaluación del desempeño y los años de servicio en la empresa. 


 


 


Estos factores tienen diferentes características.  El cumplimiento de requisitos, la 


evaluación del desempeño y el resultado de las pruebas aplicadas, resultan 


descalificadoras de las personas aspirantes al puesto, de no cumplirse o lograrse el 


resultado mínimo aceptable.  Sin embargo, los años de servicio constituyen un criterio 


que no descalifica al aspirante, pero que debe ser valorado de cara a la calificación final. 


 


No obstante, en el segundo párrafo del artículo se indica que se podría acceder a un 


puesto de ingreso del estrato no profesional considerando como criterio de calificación 


los años de servicio efectivos en la empresa, aún y cuando la persona no tenga un grado 


académico, siempre que se le determine su procedencia para cada caso específico.  Lo 


indicado no se debe entender como una habilitación para obviar requisitos académicos, 


sino que trata de la posibilidad de acceder a un puesto de ingreso, del estrato no 


profesional. 
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Interpretación artículo 15   -3- 


 


Considerando lo indicado anteriormente, se interpreta que: 


 


 


1. Se habilita la posibilidad de acceder a un puesto de ingreso, del estrato no profesional, 


considerando como criterio de calificación los años de servicio efectivos en la 


empresa, aun y cuando la persona aspirante no tenga un grado académico, siempre 


que su experiencia sea procedente y afín a las áreas de especialización requeridas 


para el cargo, de conformidad con el Manual Descriptivo de Puestos.  Esto sin 


embargo, no exime a la persona de realizar la prueba técnica que muestre su 


idoneidad. 


 


2. Se habilita la posibilidad de acceder a un puesto de ingreso, del estrato no profesional, 


cuando la persona aspirante cuente con el grado académico en alguna de las áreas 


de especialización requeridas para el cargo, de conformidad con el Manual 


Descriptivo de Puestos, aun cuando no cuente con los años de experiencia en esas 


áreas, pero sí con esos años de servicio efectivos en la Empresa en cualquier puesto.  


Esto sin embargo, no exime a la persona de realizar la prueba técnica que muestre 


su idoneidad. 


 


Para lo anterior, se establecen como puestos de ingreso, del estrato no profesional, los 


siguientes:  Misceláneo/a, Operario/a 1, en la especialidad que sea, los puestos que no 


tienen categoría se tomarán como Operario 1. 


 


El párrafo tercero del artículo trata del acceso a puestos profesionales.  En este caso se 


abre la opción para aquellas personas aspirantes que, no ocupando una plaza 


profesional, obtengan un título académico en alguna universidad reconocida en el país.  


En estos casos, se habilita el acceso a un puesto profesional de entrada, sin contar 


necesariamente con experiencia profesional ni experiencia relacionada dentro de la 


empresa en la correspondiente rama profesional, previa comprobación de idoneidad.  En 


este caso el puesto profesional de ingreso únicamente será el denominado P1A. 


 


Finalmente, para promover la continuidad del negocio, garantizar la seguridad energética 


nacional y aprovechar los conocimientos y habilidades desarrollados por las personas 


trabajadoras en las distintas áreas de la empresa, se establece en la interpretación del 


párrafo cuarto del artículo, lo siguiente: 


 


• La empresa procurará la capacitación y certificación de personal con experiencia 


en los puestos que no cuente con los requisitos académicos respectivos, a fin de 


garantizar un plan de sucesión adecuado. 
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Interpretación artículo 15   -4- 


 


 


• El nivel académico de técnico medio será equivalente a 30 créditos aprobados en 


materias atinentes del plan de estudios de bachillerato universitario en una carrera 


afín a las áreas de especialización del puesto, establecidas en el Manual 


Descriptivo de Puestos. 


 
• El requisito de diplomado será equivalente a un 75% de los créditos aprobados a 


nivel de estudios de bachillerado universitario en una carrera afín a las áreas de 


especialización del puesto, establecidas en el Manual Descriptivo de Puestos. 


 
• Para los movimientos del personal, la empresa reconocerá los títulos técnicos del 


Instituto Nacional de Aprendizaje, de Fundatec y de aquellas instituciones que 


haya sido reconocidas por el Ministerio de Educación Pública, por el CONESUP, 


o de conformidad con el ordenamiento jurídico nacional.  Lo anterior, siempre que 


proporcionen los conocimientos y habilidades necesarias en las áreas de 


especialización académica establecidas en el Manual Descriptivo de Puestos. 


 


 


En virtud de lo anterior se deja sin efecto cualquier otra Interpretación anterior que se 


haya hecho del citado artículo 15, así como los documentos complementarios o 


accesorios a la luz de las anteriores interpretaciones.  En consecuencia, en lo sucesivo 


se aplicará el artículo en estricto apego a lo aquí acordado. 


 


En fe de lo anterior, firmamos el 8 de marzo del dos mil veintidós. 
 


 


 


 


Alejandro Muñoz Villalobos 
Presidente de RECOPE, S. A. 


Manuel Rodríguez Acevedo  
Secretario General de SITRAPEQUIA  
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Lineamientos generales



Las Bases de Selección permiten garantizar un procedimiento objetivo para poder nombrar y determinar la elegibilidad de las personas idóneas, para los movimientos de personal que corresponda y considerando los factores establecidos en la Convención Colectiva de Trabajo vigente.



Calificación de la experiencia



La experiencia se clasificará según los tipos A, B y C conforme a los puestos indicados en las Bases de Selección.



La experiencia externa será valorada según las siguientes definiciones:



· Experiencia Tipo A: Experiencia adquirida en el ejercicio de labores iguales o de superior complejidad y responsabilidad, respecto a la naturaleza del puesto y las actividades generales establecidas en el Manual Descriptivo de Puestos.



· Experiencia Tipo B: Experiencia adquirida en el ejercicio de labores relacionadas con la naturaleza del puesto y las actividades generales establecidas en el Manual Descriptivo de Puestos, con un grado de moderada complejidad y responsabilidad.



· Experiencia Tipo C: Experiencia en la ejecución de labores relacionadas con el área de especialidad del puesto.



Para el reconocimiento de la experiencia externa, se tomará en cuenta las certificaciones aportadas por la persona trabajadora y que se encuentren en su expediente personal, las cuales deberán describir las funciones realizadas en trabajos anteriores, fechas de ingreso, fecha de salida, jornada laboral o en su defecto cantidad de horas en que ejecutó las labores;  así como el o los puestos desempeñados, en caso de que la persona trabajadora no cuente o pueda aportar el documento indicado anteriormente, deberá en su lugar presentar una declaración jurada expedida por un notario público, adjuntando la prueba idónea.



Para la valoración de la experiencia externa, en caso de ser necesario, la persona encargada del proceso de podrá solicitar colaboración a la jefatura solicitante para clasificar la misma de acuerdo con los niveles establecidos en la Bases de Selección.



El puntaje correspondiente a cada tipo de experiencia se calcula según los años y meses calendario en que la persona desempeñó labores que se clasifiquen en cada tipo de experiencia. 



Si las funciones no están relacionadas con el área de especialidad del puesto, no se tomará en cuenta para efectos del puntaje ni para el cumplimiento del requisito de experiencia establecido en el Manual Descriptivo de Puestos. 




Las siguientes tablas, muestran la calificación que se debe otorgar según el tipo de experiencia y el tiempo laborado en los puestos que se consideran en las Bases de Selección o su equivalente de acuerdo con el análisis de la experiencia externa. 





Tablas de Calificación de la Experiencia



Tabla de 6 meses
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Descripción generada automáticamente]









Tabla de 1 año
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Descripción generada automáticamente]







Tabla de 2 años
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Descripción generada automáticamente]









Tabla de 3 años
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Descripción generada automáticamente]





Tabla de 5 años
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Tabla de 8 años
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Calificación de la evaluación del desempeño



La evaluación del desempeño debe calificarse con la evaluación del último año y si esta no se encuentra, se tomará la del año más reciente. En el caso de las personas interinas que no disponga de ninguna evaluación del desempeño al momento de participar en concursos internos, y ésta haya igualado o superado un mínimo de tres meses de labor consecutiva, la Jefatura inmediata deberá aplicarle una evaluación del desempeño parcial con el propósito de otorgarle un puntaje en este factor.





Calificación del tiempo laborado



Para la calificación del tiempo laborado, se debe considerar el tiempo laborado para el Estado. 



Para la calificación del tiempo laborado se aplicará la siguiente tabla.





		Tabla para calificar el tiempo laborado



		Años laborados para el Estado

		Calificación



		10 años o más.

		10,00%



		9 años a menos de 10 años

		9,00%



		8 años a menos de 9 años

		8,00%



		7 años a menos de 8 años

		7,00%



		6 años a menos de 7 años

		6,00%



		5 años a menos de 6 años

		5,00%



		4 años a menos de 5 años

		4,00%



		3 años a menos de 4 años

		3,00%



		2 años a menos de 3 años

		2,00%



		1 año a menos de 2 años

		1,00%



		3 meses a menos de 1 año

		0,50%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ANALISTA PRESUPUESTO



		CÓDIGO:  T1204



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Analista de Presupuesto, Técnico Profesional. 

		30%



		Tipo B:  Técnico de Proveeduría, Técnico Recursos Humanos,

Contador (a).

		20%



		Tipo C: Asistente de Contabilidad, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%














		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ANALISTA DE LABORATORIO 1



		CÓDIGO: T2101



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Analista de Laboratorio 1, Analista de Laboratorio 2.

		30%



		Tipo B: Auxiliar Laboratorio.

		20%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ANALISTA DE LABORATORIO 2



		CÓDIGO:  T2102



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Analista de Laboratorio 2

		30%



		Tipo B: Analista de Laboratorio 1

		20%



		Tipo C: Auxiliar de Laboratorio

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO



		CÓDIGO:  T1207



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%



		



		Tipo A: Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		   30%



		Tipo B: Asistente de Contabilidad, Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente Recursos Humanos, Cajero (a).

		20%



		Tipo C: Oficinista, Facturador (a)

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE ALMACENES



		CÓDIGO:  T1210



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas

Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría

Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Asistente de Contabilidad, Secretaria (o) 1.

		20%



		Tipo C: Oficinista, Facturador (a), Operador (a) de Equipo Móvil 1,2 y 3

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%









Observación: El puesto de Equipo Móvil 1,2 y 3, será considerado siempre y cuando se haya desempeñado en el área de trabajo donde esté ubicado el puesto.




		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE DE ANÁLISIS Y PROGRAMACIÓN



		CÓDIGO:  T4001



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente de Análisis y Programación, Técnico en Software y Equipo, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Operador Sistemas 2.

		20%



		Tipo C: Operador Sistemas 1.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%






































		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE DE CONTABILIDAD



		CÓDIGO:  T1216



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente de Contabilidad, Facturador (a), Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2

Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional

		30%









		Tipo B: Oficinista

		20%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE DE DERECHO



		CÓDIGO:  T1219



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente Derecho.

		30%



		Tipo B:  Secretaria (o) 2, Asistente Administrativo.

		20%



		Tipo C: Oficinista, Secretaria 1.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







Observación: Los puestos de Oficinista, Secretaria 1 y 2, Asistente Administrativo, serán considerados siempre y cuando se hayan desempeñado en el área de trabajo donde esté ubicado el puesto.




		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE DE INGENIERÍA



		CÓDIGO:  T2105



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente de Ingeniería, Inspector (a) de Obras 1, Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Inspector (a) de Obras 2, Supervisor (a) de Mantenimiento, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Operario (a) Mantenimiento 1, Dibujante

		20%



		Tipo C: Auxiliar de Obras, Misceláneo (a), Oficinista, Operador (a) Equipo Móvil 1, 2 y 3

		10%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







Observación: Los puestos de Auxiliar de Obras, Misceláneo, Oficinista, Operario de Equipo Móvil 1.2 y 3, serán considerados siempre y cuando se hayan desempeñado en el área de trabajo donde esté ubicado el puesto. 



Para el caso del Operario de Mantenimiento 1 y 2 se considerará siempre y cuando la experiencia sea relacionada con el área de especialidad del puesto Asistente de Ingeniería.






		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE MERCADEO



		CÓDIGO:  T1222



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos

Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación

Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Asistente de Contabilidad, Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes.

		20%



		Tipo C: Oficinista, Facturador (a).

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE DE ODONTOLOGÍA



		CÓDIGO:  T4003



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%



		



		Tipo A: Asistente Odontología, Odontólogo (a),

		30%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE DE SERVICIOS GENERALES



		CÓDIGO:  T1229



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería.

		20%



		Tipo C: Oficinista, Asistente de Contabilidad, Facturador (a), Secretaria (o) 1.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE DE PROVEEDURÍA



		CÓDIGO:  T1280



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto,

Técnico Profesional, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2.

		30%







		Tipo B: . Oficinista, Asistente de Contabilidad, Facturador (a), Secretaria (o) 1



		20%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE TESORERÍA



		CÓDIGO:  T1232



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente de Tesorería, Asistente Administrativo, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Asistente de Contabilidad, Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos,

Cajero (a).

		20%



		Tipo C: Oficinista, Facturador (a)

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE DE VENTAS



		CÓDIGO:  T1235



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		[bookmark: _gjdgxs]Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente de Ventas, Asistente de Proveeduría, Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2.

		20%



		Tipo C: Oficinista, Asistente de Contabilidad, Facturador (a), Secretaria (o) 1.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ASISTENTE RECURSOS HUMANOS



		CÓDIGO:  T1225



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Asistente de Recursos Humanos, Asistente de Ventas, Asistente de Proveeduría, Cajero (a), Asistente Administrativo,

Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2.

		30%



		Tipo B: Asistente de Contabilidad, Oficinista, Facturador (a), Secretaria (o) 1.

		20%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: AUXILIAR DE LABORATORIO



		CÓDIGO:  T2110



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Auxiliar de Laboratorio, Analista de Laboratorio 1

Analista de Laboratorio 2.

		30%



		Tipo B: Auxiliar de Obras, Misceláneo.

		20%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: AUXILIAR DE OBRAS



		CÓDIGO:  T2201



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Auxiliar de Obras, Misceláneo y cualquier otro puesto superior.

		30%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







.




		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: CAJERO



		CÓDIGO: T1250



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%



		



		Tipo A: Cajero (a) Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería,

Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación

Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Asistente de Contabilidad, Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos.

		20%



		Tipo C: Oficinista, Facturador (a).

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: CONTADOR



		CÓDIGO:  T1252



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30% 

		



		Tipo A: Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos.

		20%



		Tipo C: Asistente de Contabilidad, Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente Recursos Humanos

Cajero (a).

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: CONTROLADOR DE PROCESO



		CÓDIGO:  T2203



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Controlador (a) de Proceso, Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Procesos 2.

		30%



		Tipo B: Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Operario de Procesos 2

		20%



		Tipo C: Operario de Procesos 1 y Técnico Generador Energía 1

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: COORDINADOR (A) SERVICIOS MÉDICOS



		CÓDIGO:  PCSM1



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%



		



		Tipo A: Coordinador Servicios Médicos.

		30%



		Tipo B: Médico Especialista.

		20%



		Tipo C: Médico Asistente General.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: DESPACHADOR DE OLEODUCTO



		CÓDIGO:  T2205



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Supervisor (a) de Estación De Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Proceso 2.

		30%



		Tipo B: Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio, Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2

		20%



		Tipo C: Operario (a) de Oleoducto 1, Técnico Generador de Energía 1, Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2.

		10%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: DIBUJANTE



		CÓDIGO:  T2115



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Dibujante, Asistente de Ingeniería, Inspector (a) de Obras 1, Inspector (a) de Obras 2.

		30%



		Tipo B: Oficinista, Operario de Equipo Móvil 1, 2 y 3.

		20%



		Tipo C: Misceláneo, Auxiliar de Obras.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%









Observación: Los puestos de Auxiliar de Obras, Misceláneo(a), Operador de Equipo Móvil 1-2-3 y Oficinista, serán considerados siempre y cuando se hayan desempeñado en el área de trabajo donde esté ubicado el puesto.








		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ENFERMERO (A) LICENCIADO (A)



		CÓDIGO:  PE01B



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%  

		



		Tipo A: Enfermero (a) Licenciado (a), Medico (a) Asistente General, Medico (a) Especialista, Coordinador (a) De Servicios Médicos.

		30%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: FACTURADOR



		CÓDIGO:  T1257



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Facturador (a), Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes,

Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría,

Asistente de Ventas, Asistente Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Supervisor (a) De Seguridad, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Asistente de Contabilidad.

		20%



		Tipo C: Misceláneo (a), Recepcionista, Oficial De Seguridad, Oficinista, Operador (a) Equipo Móvil 1-2-3.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







	

Observación: El puesto de Misceláneo(a), será considerado siempre y cuando haya desempeñado funciones en el área administrativa.















		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: INSPECTOR DE FACTURACIÓN



		CÓDIGO:  T1260



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Facturador (a), Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Supervisor (a) de Seguridad, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales.

		20%



		Tipo C: Asistente de Contabilidad.

		10%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: INSPECTOR DE OBRAS 1



		CÓDIGO:  T2207



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Inspector (a) de Obras 1, Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Inspector (a) de Obras 2, Supervisor (a) de Mantenimiento.

		30%



		Tipo B: Operario Mantenimiento 1, Asistente Ingeniería, Dibujante

		20%



		Tipo C: Auxiliar de Obras, Misceláneo (a), Operador (a) Equipo Móvil 1-2-3.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







Observación: Los puestos de Auxiliar de Obras, Misceláneo(a) y Operador de Equipo Móvil 1,2 y 3 serán considerados siempre y cuando hayan desempeñado funciones en el área de trabajo donde esté ubicado el puesto.








		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: INSPECTOR DE OBRAS 2



		CÓDIGO:  T2208



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%  

		



		Tipo A: Inspector (a) de Obras 2, Supervisor (a) de Mantenimiento.

		30%



		Tipo B: Inspector (a) de Obras 1, Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2.

		20%



		Tipo C: Operario (a) Mantenimiento 1, Dibujante, Asistente de Ingeniería.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: INSPECTOR DE PATIO



		CÓDIGO:  T2210



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30% 

		



		Tipo A: Inspector (a) de Patio, Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Supervisor (a) de Estación De Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Proceso 2.

		30%



		Tipo B: Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2, Operario (a) de Oleoducto 2.

		20%



		Tipo C: Operario (a) Emulsión asfáltica, Operario (a) Mantenimiento 1, Operario (a) De Oleoducto 1, Operario (a) de Distribución, Técnico Generador de Energía 1.

		10%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: INSPECTOR SALUD, AMBIENTE Y SEGURIDAD



		CÓDIGO:  T2120



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Inspector Salud, Ambiente y Seguridad o un puesto superior en la misma área.

		30%



		Tipo B: Operador de Equipo Móvil 1-2-3.

		20%



		Tipo C: Misceláneo.

		10%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







Observación: Los puestos de Misceláneo, Operador de Equipo Móvil 1,2 y 3, serán considerados siempre y cuando se haya desempeñado en el área de trabajo donde esté ubicado el puesto, por ser una actividad específica.



Las personas trabajadoras  que pertenezcan (Miembros Activos) a las Brigadas por un período mínimo de tres años consecutivos,  su experiencia será considerada como tipo C, independientemente del puesto que ocupa.








		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: MÉDICO ASISTENTE GENERAL



		CÓDIGO:  PMA01



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%  

		



		Tipo A: Medico (a) Asistente General, Medico (a) Especialista, Coordinador (a) de Servicios Médicos.

		30%



		Tipo B: Enfermera Licenciada

		20%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: MÉDICO ESPECIALISTA



		CÓDIGO:  PME01



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Medico (a) Especialista, Coordinador (a) de Servicios Médicos.

		30%



		Tipo B: Médico Asistente General

		20%



		Tipo C: Enfermera Licenciada

		10%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: MISCELANEO



		CÓDIGO:  S4013



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Misceláneo, Auxiliar de Obras y cualquier otro puesto superior.

		30%



		



		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: ODONTÓLOGO



		CÓDIGO:  POD01



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Odontólogo

		30%



		Tipo B: Asistente Odontología

		20%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OFICIAL DE SEGURIDAD



		CÓDIGO:  S4017



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Oficial Seguridad, Supervisor de Seguridad.

		30%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OFICINISTA



		CÓDIGO: A1263



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Oficinista, Asistente de Contabilidad, Facturador (a), Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo,

Asistente de Derecho, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Oficial de Seguridad, Operador (a) Equipo Móvil 1.

		20%



		Tipo C: Recepcionista, Misceláneo, Auxiliar de Obras, Auxiliar De Laboratorio.

		10%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERADOR DE EQUIPO MÓVIL 1



		CÓDIGO:  S4019



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Operador (a) Equipo Móvil 1, Operador (a) Equipo Móvil 2, Operador (a) Equipo Móvil 3

		30%



		Tipo B: Auxiliar de Laboratorio, Oficial de Seguridad, Oficinista.

		20%



		Tipo C: Auxiliar de Obras, Misceláneo (a), Recepcionista.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERADOR DE EQUIPO MÓVIL 2



		CÓDIGO:  S4020



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30% 

		



		Tipo A: Operador (a) Equipo Móvil 2, Operador (a) Equipo Móvil 3.

		30%



		Tipo B: Operador Equipo Móvil 1.  

		20%



		Tipo C: Auxiliar de Laboratorio, Oficial de Seguridad, Oficinista.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERADOR DE EQUIPO MÓVIL 3



		CÓDIGO:  S4021



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Operador Equipo Móvil 3 

		30%



		Tipo B: Operador Equipo Móvil 2

		20%



		Tipo C: Operador Equipo Móvil 1

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN

PUESTO: OPERADOR DE SISTEMAS 1

CÓDIGO:  T4025



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30% 

		



		Tipo A: Operador de Sistemas 1, Secretaria (o) 2, Operador de Sistemas 2, Asistente de Análisis y Programación, Técnico en Software y Equipo, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Secretaria 1.

		20%



		Tipo C: Oficinista, Facturador.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







Observación: Los puestos de Secretaria 1 y 2, serán considerados siempre y cuando se hayan desempeñado en el área de trabajo donde esté ubicado el puesto, por ser una actividad específica.




		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERADOR DE SISTEMAS 2



		CÓDIGO:  T4026



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Operador de Sistemas 2, Asistente de Análisis y Programación, Técnico En Software y Equipo, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Operador de Sistemas 1, Secretaria (o) 2.

		20%



		Tipo C: Secretaria (o) 1.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







Observación: Los puestos de Secretaria 1 y 2, serán considerados siempre y cuando se hayan desempeñado en el área de trabajo donde esté ubicado el puesto, por ser una actividad específica.






		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERARIO DE ABASTECIMIENTO



		CÓDIGO:  T2212



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2

Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio, Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Supervisor (a) de Estación De Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Plantel Supervisor (a) De Proceso 2.

		30%



		Tipo B: Operario (a) Emulsión asfáltica, Operario (a) Mantenimiento 1, Operario (a) de Oleoducto 1, Técnico Generador de Energía 1.

		20%



		Tipo C: Operario (a) de Distribución, Operario (a) de Procesos 1.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%












		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERARIO DE DISTRIBUCIÓN



		CÓDIGO:  T2214



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Operario (a) de Distribución, Operario (a) de Procesos 1, Operario (a) Emulsión Asfáltica, Operario (a) Mantenimiento 1, Operario (a) de Oleoducto 1, Técnico Generador de Energía 1, Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2, Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio, Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Técnico en Procesos, Técnico Generador en Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Supervisor (a) de Estación De Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Proceso 2

		30%



		Tipo B: Auxiliar de Obras, Misceláneo (a), Oficial de Seguridad.

		20%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERARIO EMULSIÓN ASFÁLTICA



		CÓDIGO:  T2216



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%  

		



		Tipo A: Operario (a) Emulsión Asfáltica, Operario (a) Mantenimiento 1, Operario (a) de Oleoducto 1, Técnico Generador De Energía 1, Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2, Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio, Técnico En Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Técnico En Procesos, Técnico Generador De Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Supervisor (a) de Estación De Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Proceso 2.

		30%



		Tipo B: Operario Distribución, Operario de Procesos 1

		20%



		Tipo C: Auxiliar de Obras, Misceláneo.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERARIO DE MANTENIMIENTO 1



		CÓDIGO:  T2218



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30% 

		



		Tipo A: Operario (a) de Mantenimiento 1, Operario (a) De Oleoducto 1, Técnico Generador De Energía 1, Inspector (a) de Obras 1, Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2, Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio, Técnico En Instrumentación, Operario (a) de Mantenimiento 2, Técnico En Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Inspector (a) de Obras 2, Supervisor (a) de Estación De Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Proceso 2.

		30%



		Tipo B: Operario (a) de Distribución, Operario (a) de Procesos 1, Operario (a) de Emulsión Asfáltica.

		20%



		Tipo C: Auxiliar De Obras, Misceláneo (a), Operador (a) Equipo Móvil 1- 2- 3.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







 


		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERARIO DE MANTENIMIENTO 2



		CÓDIGO:  T2219



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Operario (a) de Mantenimiento 2, Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto Controlador (a) de Proceso, Inspector (a) de Obras 2, Supervisor (a) de Estación De Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Proceso 2.

		30%



		Tipo B: Operario (a) de Mantenimiento 1, Operario (a) de Oleoducto 1, Técnico Generador de Energía 1, Inspector (a) de Obras 1, Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2, Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio, Técnico en Instrumentación

		20%



		Tipo C: Operario (a) de Distribución, Operario (a) de Procesos 1, Operario (a) de Emulsión Asfáltica.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERARIO DE OLEODUCTO 1



		CÓDIGO:  T2221



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Operario (a) de Oleoducto 1, Técnico Generador de Energía 1, Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2, Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio, Técnico En Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Técnico En Procesos, Técnico Generador De Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Supervisor (a) de Estación de Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Proceso 2

		30%



		Tipo B: Operario (a) de Distribución, Operario (a) de Procesos 1, Operario (a) de Emulsión Asfáltica, Operario (a) de Mantenimiento 1

		20%



		Tipo C: Auxiliar de Obras, Misceláneo (a).

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERARIO DE OLEODUCTO 2



		CÓDIGO:  T2222



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio, Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Supervisor (a) de Estación De Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Proceso 2.

		30%



		Tipo B: Operario (a) de Oleoducto 1, Técnico Generador de Energía 1, Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2.

		20%



		Tipo C: Operario (a) de Distribución, Operario (a) de Procesos 1, Operario (a) Emulsión Asfáltica, Operario (a) Mantenimiento 1.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERARIO DE PROCESOS 1



		CÓDIGO:  T2224



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30% 

		



		Tipo A: Operario (a) de Procesos 1 o puesto superior en la misma área, Operario (a) de Procesos 2 y Técnico Generador de Energía 1.

		30%



		Tipo B: Operario (a) de Oleoducto 1 y 2, Operario (a) de Mantenimiento 1 y 2, y Operario (a) de Distribución.

		20%



		Tipo C: Auxiliar De Obras, Misceláneo (a).

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%





































		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: OPERARIO DE PROCESOS 2



		CÓDIGO:  T2225



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%  

		



		Tipo A: Operario (a) de Procesos 2 o puesto superior en la misma área (Técnico de Procesos y/o Controlador de Procesos).



		30%



		Tipo B: Operario (a) de Procesos 1.

		20%



		Tipo C: Operario de Oleoducto 1 y 2 (Con ejecución laboral de al menos un año en la Terminal Moín) 

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: PROFESIONAL 1A



		CÓDIGO:  P3000



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Profesional 1 A, Profesional 1B, Profesional Auditor (a) 1 B, Profesional 2

Profesional Auditor (a) 2, Profesional 3, Profesional Auditor (a) 3.

		30%



		Tipo B: Asistente Administrativo, Asistente de Derecho, Asistente de Ingeniería,

Inspector Salud Ambiente y Seguridad, Asistente de Servicios Generales

Inspector (a) de Facturación, Inspector (a) de Patio, Técnico de Proveeduría

Técnico en Archivo, Técnico de Recursos Humanos, Técnico en Instrumentación

Técnico en Software Y Equipo, Contador (a), Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Analista de Presupuesto, Despachador (a) de Oleoducto, Analista de Laboratorio 2, Técnico en Metrología, Controlador (a) de Proceso, Inspector (a) de Obras 2, Supervisor (a) de Estación de Bombeo,

Supervisor (a) de Mantenimiento, Técnico Profesional, Supervisor (a) de Plantel

Supervisor (a) de Procesos 2.

		20%



		Tipo C: Asistente de Contabilidad, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Operario (a) Mantenimiento 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente Recursos Humanos, Asistente de Tesorería, Inspector (a) De Obras 1, Analista de Laboratorio 1, Secretaria (o) 3, Supervisor (a) de Seguridad,

Asistente de Análisis y Programación.

		10%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







Observaciones: Para determinar la experiencia se debe considerar la ejecución de labores según el área de especialidad del puesto. 





		





BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: PROFESIONAL 1B



		CÓDIGO:  P3001



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Profesional 1B, Profesional Auditor (a) 1 B, Profesional 2, Profesional Auditor (a) 2, Profesional 3, Profesional Auditor (a) 3

		30%



		Tipo B: Profesional 1 A



		20%



		Tipo C: Tipo B: Asistente Administrativo, Asistente de Derecho, Asistente de Ingeniería, Inspector Salud Ambiente y Seguridad, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Inspector (a) de Patio, Técnico de Proveeduría, Técnico en Archivo, Técnico de Recursos Humanos, Técnico en Instrumentación, Técnico en Software Y Equipo, Contador (a), Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Analista de Presupuesto, Despachador (a) de Oleoducto, Analista de Laboratorio 2, Técnico en Metrología, Controlador (a) de Proceso, Inspector (a) de Obras 2, Supervisor (a) de Estación de Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Técnico Profesional, Supervisor (a) de Plantel Supervisor (a) de Procesos 2.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%









Observaciones: Para determinar la experiencia se debe considerar la ejecución de labores según el área de especialidad del puesto. 















		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: PROFESIONAL 2



		CÓDIGO:  P3002



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30% 

		



		Tipo A: Profesional 2, Profesional Auditor (a) 2, Profesional 3, Profesional Auditor (a) 3.

		30%



		Tipo B: Tipo A: Profesional 1B, Profesional Auditor (a) 1 B, 

		20%



		Tipo C: Profesional 1A

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%









Observaciones: Para determinar la experiencia se debe considerar la ejecución de labores según el área de especialidad del puesto. 



		



























BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: PROFESIONAL 3



		CÓDIGO:  P3003



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30% 

		



		Tipo A: Profesional 3, Profesional Auditor (a) 3

		30%



		Tipo B: Profesional 2, Profesional Auditor (a) 2

		20%



		Tipo C: Profesional 1B, Profesional Auditor (a) 1B

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%









Observaciones: Para determinar la experiencia se debe considerar la ejecución de labores según el área de especialidad del puesto. 



























		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: PROFESIONAL AUDITOR 1B



		CÓDIGO: P1240B



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Profesional Auditor (a) 1 B, Profesional 1B, Profesional Auditor (a) 2, Profesional 2, Profesional Auditor (a) 3, Profesional 3.

		30%



		Tipo B: Profesional 1A

		20%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%









Observaciones: Para determinar la experiencia se debe considerar la ejecución de labores según el área de especialidad del puesto. 




		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: PROFESIONAL AUDITOR 2



		CÓDIGO:  P1243



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Profesional Auditor (a) 2, Profesional 2, Profesional Auditor (a) 3, Profesional 3.

		30%



		Tipo B: Profesional Auditor (a) 1B, Profesional 1B.

		20%



		Tipo C: Profesional 1 A.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%









Observaciones: Para determinar la experiencia se debe considerar la ejecución de labores según el área de especialidad del puesto. 




		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: PROFESIONAL AUDITOR 3



		CÓDIGO:  P1246



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Profesional Auditor (a) 3, Profesional 3.

		30%



		Tipo B: Profesional Auditor (a) 2, Profesional 2.

		20%



		Tipo C: Profesional Auditor (a) 1B, Profesional 1B.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%









Observaciones: Para determinar la experiencia se debe considerar la ejecución de labores según el área de especialidad del puesto. 




		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: RECEPCIONISTA



		CÓDIGO:  A4030



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Recepcionista, Oficial de Seguridad, Oficinista, Asistente de Contabilidad, Operador (a) de Equipo Móvil 1, Facturador (a), Secretaria (o) 1, Operador de Sistemas 1, Operador (a) de Equipo Móvil 2, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo

Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas

Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Operador (a) Equipo Móvil 3, Asistente Administrativo, Supervisor (a) de Seguridad

Asistente de Derecho, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Operador de Sistemas 2, Inspector (a) de Facturación, Asistente de Análisis y Programación, Asistente Odontología, Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Técnico En Software Y Equipo, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		 

Tipo B: Auxiliar de Obras, Misceláneo (a), Auxiliar De Laboratorio

		20%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		



		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: SECRETARIA 1



		CÓDIGO:  A1266



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Derecho, Asistente de Tesorería

Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación

Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Oficinista, Asistente de Contabilidad, Facturador (a).

		20%



		Tipo C: Recepcionista, Misceláneo.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%







Observación: El puesto de Misceláneo(a), será considerado siempre y cuando haya desempeñado funciones en el área administrativa.




		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: SECRETARIA 2



		CÓDIGO:  A1269



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Derecho, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico en Archivo, Técnico de Recursos Humanos, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo.

		20%



		Tipo C: Oficinista, Asistente de Contabilidad, Facturador (a).

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: SECRETARIA 3



		CÓDIGO:  A1270



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Secretaria (o) 2, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Derecho, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Técnico de Proveeduría, Técnico en Archivo, Técnico Recursos Humanos, Contador (a).

		20%



		Tipo C: Secretaria (o) 1, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: SUPERVISOR DE ESTACIÓN DE BOMBEO



		CÓDIGO: T2227



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Supervisor (a) de Estación De Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Procesos 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Procesos 2.

		30%



		Tipo B: Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso.

		20%



		Tipo C: Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio, Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO



		CÓDIGO:  T2229



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Estación de Bombeo, Supervisor (a) de Procesos 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Procesos 2.

		30%



		Tipo B: Técnico en Instrumentación, Operario (a) de Mantenimiento 2, Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Inspector (a) De Obras 2.

		20%



		Tipo C: Operario (a) de Mantenimiento 1, Operario (a) de Procesos 2, Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: SUPERVISOR DE PLANTEL



		CÓDIGO:  T2231



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Supervisor Plantel, Supervisor (a) de Proceso 2.

		30%



		Tipo B: Inspector (a) de Patio, Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2, Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Supervisor (a) de Estación de Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1.

		20%



		Tipo C: Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2, Operario (a) de Oleoducto 2.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: SUPERVISOR DE PROCESOS 1



		CÓDIGO:  T2234



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Supervisor (a) de Procesos 1 o puesto superior en la misma área (Supervisor (a) de Procesos 2) 

		30%



		Tipo B: Controlador (a) de Proceso, Técnico en Procesos, Operador de Procesos 2.

		20%



		Tipo C: Operador de Procesos 1 y Técnico Generador de Energía 2.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: SUPERVISOR DE PROCESOS 2



		CÓDIGO:  T2235



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Supervisor Procesos 2.

		30%



		Tipo B: Supervisor (a) de Procesos 1, Técnico Generador de Energía 2 (Área de Servicios Industriales), Controlador(a) de Proceso, Técnico en Procesos.

		20%



		Tipo C: Operador de Procesos 2.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: SUPERVISOR DE SEGURIDAD



		CÓDIGO:  S4035



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		

		



		Tipo A: Supervisor de Seguridad.

		30%



		Tipo B: Oficial Seguridad.

		20%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: TÉCNICO DE RECURSOS HUMANOS



		CÓDIGO:  T1226



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		



		Tipo A: Técnico de Recursos Humanos, Técnico de Proveeduría, Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B:  Asistente de Recursos Humanos, Asistente de Ventas

Asistente de Proveeduría, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Asistente de Almacenes, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2.

		20%



		Tipo C: Oficinista, Secretaria (o) 1.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: TÉCNICO DE PROVEEDURÍA



		CÓDIGO:  T1281



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Técnico de Proveeduría, Técnico de Recursos Humanos,

Contador (a), Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B:  Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente Recursos Humanos, Cajero (a), Asistente Administrativo, Asistente de Tesorería, Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Asistente de Almacenes, Asistente de Almacenes, Secretaria (o) 2.



		20%



		Tipo C:  Oficinista, Secretaria (o) 1

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: TÉCNICO EN ARCHIVO



		CÓDIGO:  T1283



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Técnico en Archivo, Secretaria (o) 3, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Secretaria (o) 1, Secretaria (o) 2.

		20%



		Tipo C: Oficinista

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: TÉCNICO EN INSTRUMENTACIÓN



		CÓDIGO:  T2240



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Técnico en Instrumentación, Operario (a) Mantenimiento 2

Técnico en Procesos, Técnico Generador de Energía 2, Despachador (a) de Oleoducto, Controlador (a) de Proceso, Inspector (a) de Obras 2, Supervisor (a) de Estación de Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Proceso 2

		30%



		Tipo B: Operario (a) de Procesos 2, Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio.

		20%



		Tipo C: Operario (a) Mantenimiento 1, Operario (a) de Oleoducto 1, Técnico Generador de Energía 1, Inspector (a) de Obras 1, Operario (a) de Abastecimiento.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: TÉCNICO EN METROLOGÍA



		CÓDIGO:  T2103



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Técnico en Metrología, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Analista de Laboratorio 1 y 2

		20%



		Tipo C: Auxiliar de Laboratorio

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: TÉCNICO EN SOFTWARE Y EQUIPO



		CÓDIGO:  T4040



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Técnico en Software y Equipo, Técnico Profesional.

		30%



		Tipo B: Asistente de Análisis y Programación.

		20%



		Tipo C: Operador de Sistemas 2.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: TÉCNICO GENERADOR DE ENERGÍA 1



		CÓDIGO:  T2255



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Técnico Generador de Energía 1 o puesto superior en la misma área (Técnico Generador de Energía 2 y/o Técnico en Procesos. 

		30%



		Tipo B:  Operario (a) de Procesos 2

		20%



		 Tipo C: Operario (a) de Procesos 1.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: TÉCNICO GENERADOR DE ENERGÍA 2



		CÓDIGO:  T2250



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Técnico Generador de Energía 2 o puesto superior en la misma área (Supervisor de Procesos 2 y/o Técnico en Procesos), Inspector de Patio.

		30%



		Tipo B: Técnico Generador de Energía 1 y Operario (a) de Oleoducto 2.

		20%



		Tipo C: Operario (a) de Procesos 2, Operario (a) de Oleoducto 1 y Operario (a) de Emulsión Asfáltica.

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: TÉCNICO EN PROCESOS



		CÓDIGO:  T2245



		

		



		

		



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Técnico en Procesos o puesto superior o igual en la misma área (Controlador de Procesos y/o Técnico Generador de Energía 2).

		30%



		Tipo B: Operario (a) de Procesos 2 y Técnico Generador de Energía 1.

		20%



		Tipo C: Operario de Procesos 1

		10%



		

		



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%










		BASES DE SELECCIÓN



		PUESTO: TÉCNICO PROFESIONAL



		CÓDIGO:  T1284



		Pruebas: 55%

		Puntaje



		Entrevista

		10%



		Prueba Técnica

		30%



		Evaluación Competencial

		15%



		

		



		Experiencia: 30%

		



		Tipo A: Técnico Profesional, Supervisor (a) de Plantel, Supervisor (a) de Procesos 2.

		30%



		Tipo B: Asistente de Servicios Generales, Inspector (a) de Facturación, Operario (a) de Oleoducto 2, Inspector (a) de Patio

Técnico de Proveeduría, Técnico en Archivo, Técnico de Recursos Humanos, Técnico en Instrumentación, Contador (a), Operario (a) Mantenimiento 2, Técnico en Procesos, Técnico Generador De Energía 2, Secretaria (o) 3, Analista de Presupuesto, Despachador (a) de Oleoducto, Técnico en Metrología, Controlador (a) de Proceso, Inspector (a) de Obras 2, Supervisor (a) de Estación de Bombeo, Supervisor (a) de Mantenimiento, Supervisor (a) de Proceso 1.

		20%



		Tipo C: Asistente de Contabilidad, Facturador (a), Secretaria (o) 1

Operario (a) de Distribución, Asistente de Almacenes, Operario (a) de Procesos 1, Operario (a) Emulsión Asfáltica, Asistente de Mercadeo, Secretaria (o) 2, Operario (a) Mantenimiento 1, Asistente de Proveeduría, Asistente de Ventas, Asistente de Recursos Humanos, Cajero (a), Operario (a) de Oleoducto 1, Asistente Administrativo, Técnico Generador de Energía 1, Asistente de Derecho, Inspector (a) de Obras 1, Operario (a) de Abastecimiento, Operario (a) de Procesos 2, Asistente de Tesorería.

		10%



		

		



		Evaluación del desempeño: 5%

		



		Excelente

		5%



		Muy Bueno

		3,5%



		Bueno

		2%



		

		



		Tiempo laborado: 10%

		



		Usar tabla de tiempo laborado

		10%









Observación: Los puestos indicados para este perfil, serán considerados siempre y cuando tengan relación con el área de trabajo donde esté ubicado el puesto.

Anexo 2 al Manual para la Contratación y Promoción del personal, código PA-08-12-001, versión 10.
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Matriz puestos y trámites

				Anexo 3
Matriz de puestos y trámites

				Dirección Admininstrativa
Departamento de Reclutamiento y Compensación

		Puestos		Promedio de días para la atención de cada tipo de trámite por puesto

				Ampliación Nombramiento Interino		Nombramiento Interino		Ascenso Interino		Sustitución Personal Externo		Sustitución Personal Fijo		Ascenso		Concurso Interno		Nombramiento en Propiedad		Permuta		Reubicación		Traslado		Nombramiento en Vacante Fija		Reasignación de Plaza		Ubicación (Cambio)

		Analista de Laboratorio 1

		Analista de Laboratorio 2

		Analista de Presupuesto

		Asistente Administrativo

		Asistente de Almacenes

		Asistente de Análisis y Programación

		Asistente de Contabilidad

		Asistente de Derecho

		Asistente de Ingeniería

		Asistente de Mercadeo

		Asistente de Odontología

		Asistente de Proveeduría

		Asistente de Recursos Humanos

		Asistente de Servicios Generales

		Asistente de Tesorería

		Asistente de Ventas

		Auditor (a) General

		Auxiliar de Laboratorio

		Auxiliar de Obras

		Cajero (a)

		Contador (a)

		Controlador (a) de Proceso

		Coordinador (a) de Servicios Médicos

		Despachador (a) de Oleoducto

		Dibujante

		Director (a) de Área

		Enfermero (a) Licenciado (a)

		Facturador (a)

		Inspector (a) de Facturación

		Inspector (a) de Obras 1

		Inspector (a) de Obras 2

		Inspector (a) de Patio

		Inspector (a) Salud, Ambiente y Seguridad

		Jefe de Departamento

		Médico (a) Asistente General

		Médico (a) Especialista

		Misceláneo

		Odontólogo (a)

		Oficial de Seguridad

		Oficinista

		Operador (a) de Sistemas 1

		Operador (a) de Sistemas 2

		Operador (a) Equipo Móvil 1

		Operador (a) Equipo Móvil 2

		Operador (a) Equipo Móvil 3

		Operario (a) de Abastecimiento

		Operario (a) de Distribución

		Operario (a) de Emulsión Asfáltica

		Operario (a) de Mantenimiento 1

		Operario (a) de Mantenimiento 2

		Operario (a) de Oleoducto 1

		Operario (a) de Oleoducto 2

		Operario (a) de Procesos 1

		Operario (a) de Procesos 2

		Profesional 1A

		Profesional 1B

		Profesional 2

		Profesional 3

		Profesional Auditor (a) 1B

		Profesional Auditor (a) 2

		Profesional Auditor (a) 3

		Recepcionista

		Secretaria (o) 1

		Secretaria (o) 2

		Secretaria (o) 3

		Sub Auditor (a) General

		Subauditor (a) de Área

		Supervisor (a) de Estación de Bombeo

		Supervisor (a) de Mantenimiento

		Supervisor (a) de Plantel

		Supervisor (a) de Procesos 1

		Supervisor (a) de Procesos 2

		Supervisor (a) de Seguridad

		Técnico de Proveeduría

		Técnico de Recursos Humanos

		Técnico en Archivo

		Técnico en Instrumentación

		Técnico en Metrología

		Técnico en Procesos

		Técnico en Software y Equipo

		Técnico Generador de Energía 1

		Técnico Generador de Energía 2

		Técnico Profesional

		Total de días por año para cada caso		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		Promedio de días anual para los casos asignados		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00		0.00

		Anexo 3 al "Manual para la Contratación y Promoción de Personal, código PA-08-12-001, versión 10.
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3.6 Control de modificaciones 

N° de 
cambio 

Descripción del cambio con respecto a la versión 
anterior 

Apartado 
modificado 

 

1 

Cambios en el anexo 2 de este documento PA-08-12-
001 

Anexo 2 

2  Este documento sustituye al PA-08-12-001 versión 9.  
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