Servicio Civil
.|
CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES EN PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCI()N

Articulo 13°: Los Servicios Publicos, deberdn elaborar y aplicar procedimientos transparentes de
reclutamiento y seleccion basados en el mérito, idoneidad, inclusiéon e igualdad de oportunidades, y
considerar entre los contenidos de sus procedimientos, a lo menos, lo siguiente:

a) Uso de perfil de cargo, el que debera considerar a lo menos: los objetivos del cargo, funciones del
cargo, contexto en que se desempefiarédn las tareas y las caracteristicas necesarias para su buen
desempefio, en especial, las aptitudes, conocimientos y destrezas, para cumplir exitosamente la funcion.

b) Uso de pautas de seleccidon entendiendo éstas como las definiciones de valoracion de requisitos y
cualidades de los postulantes, asi como las condiciones y etapas del proceso.

c) Existencia de comisidén de seleccion en los procesos, que velard por el correcto desarrollo de los
mismos.

d) Establecer garantias de transparencia y objetividad para evitar cualquier tipo de discriminacion.

e) Asegurar una amplia difusién de la convocatoria, utilizando el portal www.empleospublicos.cl, o
aquel que determine la Direccidn Nacional del Servicio Civil, y otros medios complementarios que se
estime necesarios.

f) Notificar oportunamente de los resultados del proceso a participantes no seleccionados.

g) Existencia de actas y archivos de informacion para consultas de los participantes del proceso de
seleccion y/o para conocimiento de instituciones llamadas por ley a revisar los antecedentes de estos
procesos de seleccidn.

Articulo 14°: El proceso de reclutamiento y seleccion sefalado en el articulo anterior, sera aplicado a los
ingresos de personas que se incorporen al servicio en calidad juridica de contrata o cddigo de trabajo, salvo
que la autoridad, por resolucion fundada, resuelva no aplicarlo, informando de ello a la Direccion Nacional
del Servicio Civil.

Articulo 15°: Los Servicios Publicos deberan publicar a través del Portal www.empleospublicos.cl, o aquel
que determine la Direccién Nacional del Servicio Civil, todas las convocatorias a Procesos de Seleccién para
la provisidn de cargos a Contrata y Cddigo del Trabajo, sin perjuicio que esta publicacion pueda hacerse
extensiva a otras formas de contratacidn y a la utilizacion de otros medios de difusidon que deba o estime
conveniente realizar.

Los Servicios Publicos deberan ingresar en el portal www.empleospublicos.cl, o aquel que determine la
Direccion Nacional del Servicio Civil, los resultados de los procesos realizados, cada vez que éstos concluyan.

Las instrucciones de uso del portal www.empleospublicos.cl, o aquel que determine la Direccion Nacional del
Servicio Civil, seran definidas en documentos complementarios a la presente norma por la Direccion Nacional
del Servicio Civil.

Articulo 16°: En un plazo de doce meses, a contar de la publicacion de la presente norma, los Servicios
Publicos deberdn ejecutar la gestidon de los procesos de selecciéon que publiquen, utilizando la modalidad de
“postulacién en linea” a través del portal www.empleospublicos.cl, o aquel que determine la Direccion
Nacional del Servicio Civil, entendiendo esta modalidad como aquella en que la persona postula al empleo a
través de la misma plataforma web, permitiendo la gestién del proceso de reclutamiento y apoyo en la
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seleccion, a través del portal. En tanto no se cumpla este plazo, los Servicios Publicos deberan seguir
utilizando el portal www.empleospublicos.cl, segin la modalidad aplicada por cada uno de ellos.

Articulo 17°: Sin perjuicio de lo sefialado en el articulo anterior, aquellos Servicios que cuenten con
plataformas web de Reclutamiento y Seleccidn, que cumplan con los criterios y contenidos técnicos
establecidos por la Direccién Nacional del Servicio Civil, podrén optar a seguir gestionando sus procesos de
seleccion en dichas plataformas, con la obligacion de que la publicacidon y postulacién se realice a través del
portal www.empleospublicos.cl, o aquel que determine la Direccidon Nacional del Servicio Civil.

Articulo 18°: Una vez finalizado el Proceso de Seleccion respectivo, la Comision de Seleccion propondra a la
autoridad facultada para adoptar la decisién final, un listado de elegibles con los mas altos puntajes finales
de idoneidad del proceso, con un minimo de tres postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco
candidatos por cada vacante a proveer. Si ninguno de ellos resultare elegido, la autoridad sefialada podra
ordenar fundadamente un nuevo proceso de reclutamiento y seleccién, por una Unica vez.

Articulo 19°: Los Servicios Publicos, deberan contar con perfiles de cargos, asegurando procesos de
actualizacion y/o revision periddicos de los mismos. Las funciones asignadas a los funcionarios deben ser
coherentes con los perfiles de cargos.
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