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Presentacion

En el marco de la promulgacién de la ley N°20.955 que fortalece la Direccidon Nacional del Servicio
Civil y perfecciona el sistema de Alta Direccién Publica, otorgdndole facultades para impartir
normas de aplicaciéon general en materia de gestion y desarrollo de personas en el Estado, con el
fin de mejorar la gestion de los servicios publicos y entregar a la ciudadania servicios de calidad,
eficientes e innovadores, el Servicio Civil se instala como autoridad en materia de gestion y
desarrollo de personas en el Estado.

Estas nuevas facultades vienen a consolidar los avances logrados a partir de la implementacién del
Instructivo Presidencial N°001, de Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el
Estado, del 26 de enero 2015, que especificamente en materia de reclutamiento y seleccion
permitid entregar orientaciones y contar con procedimientos de reclutamiento y seleccién (nuevos
y actualizados) en los servicios publicos desde diciembre del afio 2015.

El Instructivo Presidencial en su Eje N°1 de Derechos Laborales, especificamente, en las letras b y
¢, sefiald lo siguiente:

b. Garantizar en las instituciones publicas el adecuado funcionamiento y desarrollo de los
sistemas de recursos humanos tales como: ingreso, desarrollo, carrera funcionaria,
capacitacion, evaluacion del desempenio, entre otros.

¢. Garantizar que las condiciones de acceso al empleo publico, incluidos los criterios de
seleccion, asi como las condiciones relacionadas al desarrollo laboral no conlleven
discriminaciones de ningun tipo.

Lo anterior, se vio reforzado con la medida administrativa N°5, de la Agenda de Probidad y
Transparencia anunciada por la Presidenta de la Republica (junio 2015), toda vez que se hizo
obligatorio el uso del Portal Empleos Publicos www.empleospublicos.cl. Esta plataforma que el
Servicio Civil pone a disposicién de los servicios publicos de la Administracion Central del Estado,
ha contribuido a favorecer el acceso igualitario de los postulantes a las distintas ofertas de
empleo de los servicios publicos y al desarrollo de procesos de reclutamiento y seleccién
transparentes y abiertos a la ciudadania.

Teniendo en consideracion estos aspectos, los servicios publicos debieron definir o actualizar sus
procedimientos de reclutamiento y seleccién, los que debian ser transparentes, basados en los
principios de mérito e idoneidad, utilizando perfiles de seleccion, definiendo garantias para evitar
discriminacién y garantizando una amplia difusion de la convocatoria, ya sean para cargos a
contrata y/u honorarios, y por cierto, para aquellos cargos que es obligacion hacer una
convocatoria publica y abierta.

En este marco, el Servicio Civil desde su Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de Personas, pone a
disposicion este documento con orientaciones para la elaboracidn de un “Procedimiento de
reclutamiento y seleccion: ingreso a la Administracion Central del Estado”, considerando los
aspectos normativos, buenas practicas existentes en la materia y el nuevo escenario que surge a
partir de la aprobacién de las normas de aplicacién general en gestién y desarrollo de personas
por parte de la Contraloria General de la Republica con fecha 20 de octubre de 2017.
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Las orientaciones de este documento se presentan a través de tres (3) apartados: 1) Principios
orientadores, 2) Estdndares en procesos de reclutamiento y seleccion a partir de la norma de
aplicacion general y 3) Propuesta de procedimiento que contiene los elementos esenciales a
considerar en su disefio o actualizacién.
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I.  Principios Orientadores

Se consideran algunos principios orientadores que deberia contener un procedimiento de
reclutamiento y seleccidn para contratar a personas que ingresan a la Administracion Publica,
procurando distinguir y relevar la importancia de la vocacidn de servicio publico.

. Transparencia en el acceso al Empleo Publico

Todo proceso de seleccién debe ser publico, es decir, las convocatorias deben garantizar una
difusién efectiva y amplia a través de distintos medios, permitiendo que sean conocidos por la
ciudadania para garantizar la oportunidad de acceder a cargos publicos.

En el aviso que se publique se debe informar el perfil de seleccidn, criterios de evaluacién, plazos y
fechas del proceso, renta referencial, entre otros aspectos.

. Meérito e Idoneidad

El mérito puede definirse como una “filosofia de administracién enmarcada en las capacidades de
las personas que ingresan, o aspiran a ingresar al servicio publico”" cuyo objetivo es seleccionar a
las personas considerando sélo aspectos relacionados con sus calificaciones educacionales,
aptitudes, habilidades y de experiencia. Por otro lado, la idoneidad “comprende la capacidad para
desempefiar un puesto especifico””, es decir, requiere tener claridad institucional en las
caracteristicas y necesidades del cargo a proveer. Por eso un proceso de reclutamiento y seleccion
debe garantizar que sea realizado de manera objetiva, transparente y en base al mérito de las
personas en contraposicion al perfil del cargo. Asi, el mérito e idoneidad constituyen los ejes
centrales para seleccionar a los postulantes.

° Igualdad de oportunidades y no discriminacion

Entendida como la posibilidad que tienen las personas de postular a un empleo publico,
considerando sélo los requisitos legales y sin mas restricciones que las derivadas del perfil del
cargo. En este contexto, en un proceso de seleccion no deben producirse exclusiones basadas en
motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, discapacidad, sindicacion, religién, opinidn politica,
ascendencia nacional u origen social, las que anularian o alterarian la igualdad de oportunidades
para acceder a un empleo publico.

Este principio estd consagrado en nuestra Constitucion Politica la que indica en su
articulo 19, N2 16 inciso tercero que en el dmbito laboral “Se prohibe cualquier discriminacion que
no se base en la capacidad o idoneidad personal, sin perjuicio de que la ley pueda exigir la
nacionalidad chilena o limites de edad para determinados casos”. De igual forma, esto se recoge
en el Instructivo Presidencial N°2 del afio 2006, referido al Codigo de Buenas Practicas Laborales

! Yolanda Cordero, “Un sistema de mérito para el siglo XXI”, Revista del CLAD Reforma y Democracia 48, (octubre 2010):
1-14. Extraido del sitio http://old.clad.org/portal/publicaciones-del-clad/revista-clad-reforma-democracia/articulos/048-
octubre-2010/cordero

? Javier Rojas, “El principio de idoneidad comprobada en el régimen de Servicio Civil”, Revista de Servicio Civil: 36-54.
Extraido del sitio http://unpanl.un.org/intradoc/groups/public/documents/icap/unpan033907.pdf
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(CBPL), especificamente en su directriz N° 1 de Reclutamiento y Seleccién, en el cual se declara lo
siguiente:

a. Asegurar que las condiciones de acceso al empleo publico, incluidos los criterios de
seleccidn, no importen discriminacién de ningun tipo.

b. Los procesos de reclutamiento y los llamados a concurso no deberan contener sesgos de
ningun tipo, ni emplear lenguaje discriminatorio, ni requerir antecedentes personales que
excedan las exigencias del cargo y no estén referidas directamente a éste.

c. En los procesos de reclutamiento y llamados a concurso no podran aplicarse examenes
gue tengan caracter invasivo y/o discriminatorio, tales como pruebas de embarazo.

d. Los perfiles de competencias deberan estar basados estrictamente en los requisitos
exigidos para el desempefio del cargo y no podrdn contener requerimientos que no estén
asociados a la funcidn, tales como sexo, domicilio, apariencia fisica, edad u otro.

e. Se aplicara estriccamente el Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo,
contenido en el decreto N2 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, en la preparacién y
ejecuciéon del proceso de reclutamiento y seleccidén, para evitar desigualdades o
discriminaciones.

f. En los concursos de ingreso, los curriculos se solicitaran y entregaran exclusivamente con
los apellidos de los postulantes, sin nombres, foto, direccidn, sexo, estado civil u otra
identificacion, indicando un ndmero telefénico, casilla electrénica o similar, para efectos de
la comunicacion durante el proceso de seleccidon, y por el cual se le informara de los
resultados del concurso.

g. Para garantizar la igualdad en el proceso de seleccidn, en el evento que se presente un
postulante cuya discapacidad le impida o dificulte la utilizacién de los instrumentos de
postulacion, los encargados del referido proceso deberan tomar las medidas necesarias para
poner a su disposicidn instrumentos de postulacién adaptados, sin que dicho requerimiento
quede asociado al curriculo respectivo.

h. Cada servicio publico o ministerio, en su caso, deberd formular un programa de
induccion, que se aplicara a todas las personas que ingresen a los érganos de la
Administracion Central del Estado. Dicho programa debera ajustarse a las directrices que
formule la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Adicionalmente, es relevante considerar que para los efectos la ley N°20.609, la que establece
medidas contra la discriminacién, en la que se indica que se entenderd por “discriminacion
arbitraria a toda distincion, exclusion o restriccion que carezca de justificacién razonable,
efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion, perturbacion o amenaza
en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de
la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que
se encuentren vigentes, en particular, cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la
nacionalidad, la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinion politica, la religion o
creencia, la sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la
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orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacién, la apariencia
personal y la enfermedad o discapacidad. Las categorias a que se refiere el inciso anterior no
podran invocarse, en ningln caso, para justificar, validar o exculpar situaciones o conductas

contrarias a las leyes o al orden publico”.

3 Ley N°20.609, Establece medidas contra la discriminacién, articulo 2°.
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Il. Estandares en procesos de reclutamiento y seleccion a partir de la
norma de aplicacion general impartida por el Servicio Civil

En el marco de la promulgacion de la ley N°20.955, la cual fortalece la Direccién Nacional del
Servicio Civil y perfecciona el sistema de Alta Direccidn Publica, otorgdndole facultades para
impartir normas de aplicacién general en materia de gestion y desarrollo de personas en el Estado,
se encuentra el Titulo lll referente a “Cumplimiento de estandares en procesos de reclutamiento y
seleccidn”. De esta forma, este apartado se orienta a facilitar una aproximacién inicial hacia esta
norma en la materia, no obstante, el detalle que se puede encontrar en la publicacién del Diario
Oficial del 10 de noviembre de 2017, la cual contiene las primeras normas impartidas para los
servicios publicos por parte de la Direccion Nacional del Servicio Civil en distintas materia de
gestion y desarrollo de personas.

En lo especifico, resulta de gran importancia tener presente que la norma relativa a cumplimiento
de estandares en proceso de reclutamiento y seleccion tiene como objetivo generar condiciones
para que el ingreso de las personas a los servicios publicos en calidad juridica de Contrata y Cédigo
del Trabajo, se realice considerando exclusivamente el mérito, la idoneidad e igualdad de
oportunidades para el cumplimiento de la funcidn publica. Esto se traduce en la elaboracién y
aplicacién de procedimientos que observen los principios de objetividad, transparencia, no
discriminacion, igualdad de condiciones y calidad técnica de los mismos, buscando de esta forma
aportar a mejorar la calidad del empleo publico, en particular, considerando para esta norma los
mecanismos de acceso a él.

De esta forma, los servicios publicos deberan elaborar y aplicar procedimientos transparentes de
reclutamiento y seleccién basados en el mérito, idoneidad, inclusion 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 y funciones del cargo,
contexto en que se desempefiaran las tareas y las caracteristicas necesarias para su buen
desempeno, en especial, las aptitudes, conocimientos y destrezas, para cumplir exitosamente la
funcién.

b) Uso de pautas de seleccién, 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 comisién de seleccion en los procesos, que velara por el correcto desarrollo de los
mismos.

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

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

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

* Normas de Aplicacién General en materias de Gestion y Desarrollo de Personas, Titulo Ill, Cumplimiento de Estandares
en procesos de Reclutamiento y Seleccidn, articulo 13°.
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g) Existencia de actas y archivos de informacién para consultas de los participantes del proceso de
seleccidn y/o para conocimiento de instituciones llamadas por ley a revisar los antecedentes de
estos procesos de seleccion.

A su vez, los servicios publicos deberan publicar a través del portal www.empleospublicos.cl, o
aquel que determine la Direccidon Nacional del Servicio Civil, todas las convocatorias a Procesos de
Seleccién para la provision de cargos a Contrata y Cédigo del Trabajo, sin perjuicio que esta
publicacion pueda hacerse extensiva a otras formas de contratacion y a la utilizacién de otros
medios de difusién que deba o estime conveniente realizar. Por otra parte, tienen la obligacién de
ingresar los resultados de los procesos que realicen cada vez que concluyan y deben notificar
oportunamente los resultados del proceso a participantes no seleccionados.

Por otra parte, se deberd velar por que la comisidn de seleccidn presente a la autoridad facultada
para adoptar la decisidon final, un listado de elegibles con los mas altos puntajes finales de
idoneidad del proceso, con un minimo de tres (3) postulantes, si los hubiere, y un maximo de cinco
(5) candidatos por cada vacante a proveer. Si ninguno de ellos resultara elegido, la autoridad
facultada podra ordenar fundadamente un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion, por una
Unica vez.

Finalmente, también la norma establece que los servicios publicos deberan contar con perfiles de
cargos, asegurando procesos de actualizacion y/o revision periddicos de los mismos y que las
funciones que tengan asignadas los funcionarios sean coherentes y pertinentes con lo que se
defina en estos perfiles.
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lll. Propuesta de Procedimiento

El procedimiento de reclutamiento y seleccidon que se propone a continuacion esta orientado para
proveer cargos a contrata o personal afecto al Cédigo del Trabajo. De este modo, es importante
precisar que para los concursos de planta, debe resguardarse lo que establece el Reglamento
sobre Concursos del Estatuto Administrativo. (DS 69/2004 (H)).

La propuesta del Servicio Civil para un proceso de reclutamiento y seleccién considera la
experiencia de servicios publicos que poseen practicas en la materia y bibliografia relacionada.
Como etapas del proceso se consideran cinco (5): 1) planificacién del proceso; 2) reclutamiento, 3)
seleccidn; 4) decisidn final y 5) cierre. (Ver Diagramal)

Diagrama N°1
Etapas de un Proceso de Reclutamiento y Seleccion

Deteccidon de (3
on del proceso Conformacién Comision de Seleccion

Elaboracién o actualizacion de perfil de cargo

Definicion de 1z metodologia de seleccidn
Definicion de mecanismas de difusion
Elaberacion de la convocatoria

’ Difusion de la convecatoria

por los medios definidos

’ -Evaluacion Inicial
-Evaluacitn en Profundidad

-Evaluacion Fnal

Seleccion del candidato

’ Informacion de Los resultados

del Proceso
Contratacion e induccion
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Etapa I: Planificacion del proceso

El servicio debe explicitar su proceder administrativo interno, cuando se produce la necesidad de
proveer una vacante (ajustando el flujo a su realidad institucional):

1. Deteccion de necesidad de proveer vacante

Todo proceso de reclutamiento se inicia mediante una solicitud formal de parte del jefe de la
unidad requirente, a través de un requerimiento formal dirigido al Area de Gestién y Desarrollo de
Personas (AGDP) en la que debera especificarse los siguientes aspectos:

a. Necesidad de contratacion

b. Objetivo del cargo

c. Fecha de incorporacidon deseada

El proceso de reclutamiento y seleccion se inicia con la deteccion de la necesidad de provision de
uno o mds cargos. Habitualmente, el Area de Gestion y Desarrollo de Personas (o drea que
coordina el proceso de seleccion) recibe una solicitud formal, donde la unidad requirente
manifiesta la necesidad de cubrir un cargo. Luego se debe evaluar internamente la disponibilidad
de presupuesto y dotacion, por parte de las unidades internas responsables de estos temas, asi
como, las condiciones de grado que aseguren no afectar la equidad interna de la Institucion.

2. Recepcion de requerimiento para proveer vacante

Una vez recepcionada la solicitud de la unidad requirente, el AGDP en conjunto con las areas
competentes, debe:

a. Verificar la pertinencia de la solicitud en relacion a modelos de dotacién vigentes, que
establecen la cantidad de personas y las capacidades requeridas para el funcionamiento
institucional (pertinencia estratégica).

b. Verificar la disponibilidad de dotacidn para proveer la vacante.

c. Verificar disponibilidad presupuestaria para financiar vacante disponible.

Después de este analisis se decidird aceptar o rechazar la solicitud.
3. Conformacion de comisién de seleccion

El AGDP en conjunto con la Jefatura de la Unidad requirente, determina las personas que
integraran la comision de seleccidn, quien serd responsable de la realizacién del proceso. EI AGDP
da a conocer a la comisidn de seleccidn, la estructura y contenidos del proceso de reclutamiento y
seleccidn, ademas propone el perfil del cargo, las etapas, metodologia de evaluacion de los
candidatos y filtros de seleccidn, y las expectativas del area solicitante, entre otras. La comision de
seleccidn, levanta acta de todas las sesiones, dejando registro de ellas en el AGDP.

Definida la necesidad de proveer un cargo, se debe constituir una comision de seleccion, cuerpo
colegiado responsable de disefiar y ejecutar todos los pasos y procedimientos que correspondan
para el buen desarrollo del proceso de seleccion, considerando los objetivos estratégicos de la
institucion y la normativa legal vigente.
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Esta comision debe conformarse por decision interna del servicio. Lo aconsejable es que esté
integrada por tres (3) o mds personas, pudiendo ser: a) un representante del drea de seleccion o de
Gestion y Desarrollo de Personas, b) un representante de la unidad solicitante y c) un
representante de la Direccion o drea especifica, dependiendo del cargo a proveer. Otra alternativa
es que esté integrada por la jefatura directa del cargo a proveer, un experto técnico en la materia a
desempenar y la jefatura del drea de Gestion de Personas o un representante de él, quienes deben
efectuar un acabado andlisis de cargo que se requiere proveer, con el objeto de levantar un
adecuado perfil de cargo.

La conformacidon de una comision de seleccion integrada por actores claves de la organizacion,
aporta la perspectiva institucional y contribuye a dar transparencia al proceso, minimizando los
sesgos que se pueden producir respecto de los candidatos.

La comision también debe definir si se externalizard o no el proceso con un consultor externo, a
partir de la opinion técnica del AGDP. La Comision deberd asegurar la pertinencia de sus
metodologias, el conocimiento de la realidad publica y su involucramiento levantando informacion
relevante, esto con el fin de asegurar que ejecuten un proceso que responda a la realidad del
empleo publico. Adicionalmente, deben velar por la ejecucion de algunos procesos claves para el
éxito de los procesos, entre ellos que se realicen entrevistas para definicion y actualizacion de
perfil, entrevistas con las jefaturas, calidad de profesionales que prestardn el servicio externo y
también de los instrumentos y pruebas que propongan utilizar, entre otros.

En este contexto, el Servicio Civil ha puesto a disposicion una plataforma web denominada
“Sistema de Evaluacion de Consultoras™, que tiene por finalidad evaluar la calidad de los servicios
brindados por las consultoras en materia de gestion de personas, contratadas por las instituciones
publicas que forman la Administracion Central del Estado, a través del convenio marco de Servicios
de Reclutamiento, Seleccion y Consultoria en Gestion y Desarrollo de Personas (ID 2239-4-LR16).

4. Revision de propuesta de perfil de seleccién

La comision de seleccién revisa y valida el perfil de cargo (ver ejemplo en Anexo 2), y en caso que
éste no exista o0 no se encuentra vigente, solicita al AGDP que levante una propuesta inicial o bien,
que sea actualizado.

Esta etapa contempla la elaboracion y/o actualizacion del perfil de seleccién, instrumento que
permite entregar informacion significativa, de las caracteristicas, competencias y de los
requerimientos del cargo, necesarias para el desempefio exitoso del mismo, asi como funciones y
caracteristicas claras, propias de la vacante a proveer. De esta forma, revisar y/o actualizar el
perfil es un hito clave del enfoque basado en evidencia®.

% Sistema de evaluacion de consultoras que administra el Servicio Civil, http://evaluacionserviciosgp.sispubli.cl/dnsc-
validacion/inicio.jsf

6 Direccion Nacional del Servicio Civil, Reclutamiento y Seleccion en Servicios Publicos, Un enfoque basado en evidencia,
(2013). Extraido del sitio https://www.serviciocivil.cl/wp-
content/uploads/instructivo/reclutamiento _enfoque basado evidencia.pdf
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Para definir el perfil, es importante verificar las expectativas del drea solicitante de este
requerimiento, ajustdndolas a partir de lo que se necesita y lo que podrd entregarse como
resultado final del proceso. Para lo anterior, es importante recoger la informacion relevante de las
jefaturas y directivos que supervisan dicho cargo, asi como, de los clientes internos o dreas y cargos
que se relacionen con el cargo a proveer.

Por tratarse de un cargo que se desempenard en el dmbito publico, es importante incorporar en el
perfil de seleccion, alguna competencia o caracteristicas a evaluar/considerar que permitan
identificar la motivacion por trabajar en el sector publico, vocacion de servicio y/o compromiso con
la funcidn publica de los postulantes, asi como, la probidad y ética.

En este contexto, la elaboracion del perfil de seleccion es critico, ya que este instrumento sirve para
redactar y publicar los avisos de busqueda en los medios permitidos; evaluar si los postulantes
poseen o no las competencias requeridas; tomar decisiones de contratacion y sentar las bases para
un adecuado desempeiio laboral. Ademds, orienta los procesos de induccion, capacitacion,
evaluacion del desempefio, desarrollo de carrera, incentivos, supervision, entre otros.

En forma complementaria al procedimiento de reclutamiento y seleccion, debiese existir un
procedimiento para disefiar y/o actualizar los perfiles de cargo.

5. Definicidn de la metodologia de seleccién

Una vez aprobado el perfil por parte de la comision, a partir de la propuesta técnica de AGDP, se
define la metodologia de seleccion que se utilizard. En este sentido, se sugiere que
particularmente se considere la identificaciéon de predictores de desempefio que permitan
identificar con la mayor certeza la pertinencia de la metodologia e instrumentos con el puesto que
se busca proveer.

La definicion de la metodologia de seleccion es critica para la calidad del proceso. Identificar qué se
va a medir y con qué prioridad, cudl es la evidencia que sustenta dicha medicion y cudles son las
herramientas mds costo-efectivas, las cuales definirdn en gran parte la idoneidad de los
postulantes.

Se recuerda que las mejores herramientas y/o test para evaluar la presencia de los predictores, son
aquellas que cuentan con evidencia empirica de validez y confiabilidad. (Ver numeral 3.4 del
documento Reclutamiento y Seleccion en Servicios Publicos: Un Enfoque basado en Evidencia’, es
decir, que efectivamente puedan predecir el desempefo futuro.

7 Direccion Nacional del Servicio Civil, Reclutamiento y Seleccion en Servicios Publicos, Un enfoque basado en evidencia,
(2013). Extraido del sitio https://www.serviciocivil.cl/wp-
content/uploads/instructivo/reclutamiento _enfoque basado evidencia.pdf
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6. Definicién de mecanismos de reclutamiento y difusién de la convocatoria

La comision de seleccién elige los mecanismos de reclutamiento de la convocatoria, considerando
la propuesta que realice el AGDP, la que dependiendo de la fuente de reclutamiento, podra ser
interna, externa o mixtas.

La eleccion de las fuentes de reclutamiento dependerd de la complejidad del cargo a proveer y de
los recursos disponibles para aquello. En principio, una de las fuentes que se deben utilizar en
funcidn de lo indicado en el articulo 15° del primer grupo de normas impartidas por el Servicio Civil
en gestion y desarrollo de personas es el Portal Empleos Publicos (www.empleospublicos.cl),
adicionalmente, se recomienda utilizar fuentes internas y administradas por el propio servicio, por
ejemplo, intranet institucional, ademds de fuentes externas. Para cargos mds especializados y de
mayor nivel de responsabilidad, las fuentes externas pudieran incluir publicacion en medios
escritos de cobertura nacional y empresas de Head Hunter.

7. Elaboracion de la convocatoria

En esta instancia, la comision elabora la pauta de seleccién que contiene el perfil del cargo
validado, requisitos, las etapas del proceso y su modalidad de evaluacién, la tabla de puntajes en
el caso que se requiera, los mecanismos y plazos de postulacion, entre otros. Para lo anterior, la
comision debe considerar la propuesta que realice el AGDP en esta materia.

Se elabora la pauta de seleccion que habitualmente contiene: perfil del cargo, requisitos, etapas
de evaluacion, mecanismos y los plazos de postulacion, condiciones de trabajo y la oferta de valor
de la institucion (qué es lo beneficioso de trabajar ahi), entre otros. La convocatoria debe entregar
la informacion suficiente a todos los posibles postulantes, sobre las caracteristicas del cargo,
competencias, requisitos, las etapas de evaluacion, plazos y mecanismos de postulacion. Es decir,
poner a disposicion de los posibles interesados, toda la informacion necesaria para que éstos
puedan realizar una adecuada evaluacion de sus caracteristicas y atributos personales en funcion
de lo requerido en el perfil del cargo, con el fin de determinar su cercania a lo que requiere la
institucion.
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Etapa II: Reclutamiento

1. Difusién
En esta etapa, se realiza la actividad de difusién de la convocatoria de acuerdo a los canales
o medios determinados en la etapa de planificacién. Lo central en esta etapa es utilizar
canales que lleguen a las personas que potencialmente cumplan con el perfil del cargo.

2. Recepcion de postulaciones (Reclutamiento)
Las postulaciones serdn recibidas a través de la plataforma web, www.empleospublicos.cl.

Cuando la difusion de la convocatoria se realice por mds de un medio, se debe tener la precaucion
que la informacion contenida en ellos sea consistente (plazos, renta, documentos requeridos, entre
otros). Se recomienda dar amplia difusion de la convocatoria con el objeto de llegar a un mayor
numero de postulantes, y asi garantizar, con la mayor transparencia la eleccion adecuada de la
persona que preste los servicios que se requieren. Se recomienda un plazo minimo de difusion de
cinco (5) dias hdbiles para cargos profesionales y técnicos, y al menos tres (3) dias hdbiles para
cargos administrativos y auxiliares.

La utilizacion del curriculo ciego constituye una buena prdctica, que contribuye a evitar
discriminaciones y preferencias basadas en variables distintas al mérito e idoneidad de las
personas. Del mismo modo, se sugiere incorporar en la convocatoria el siguiente texto “Los
postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administrardn, deberdn informarlo en su
postulacion, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacion por esta causa”.

Finalmente, considerar que todas las personas que formalicen su postulacion, deben contar con un
documento que compruebe la recepcion de sus antecedentes.
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Etapa lll: Seleccion

La seleccidon considera una aplicacion sucesiva de filtros, que se compone de tres (3) sub etapas: 1)
evaluacion inicial, que comprende la verificacién de requisitos y el analisis curricular; 2) evaluacién
en profundidad, que considera la evaluacién de aspectos cognitivos, de personalidad, técnicos y de
competencias, y por ultimo, 3) una evaluacién final, que corresponde a la apreciacion global de los
candidatos semifinalistas.

Se debe informar en cada etapa los resultados a los postulantes, de tal forma, de evitar
reclamaciones posteriores cuando el proceso ya ha concluido. La etapa de seleccion puede
ejecutarse en forma sucesiva, simultdnea o una combinacion de ambos, lo que dependerd del
disefio del proceso, del tiempo que se tenga para la seleccion y de los recursos disponibles.

Otra consideracion, independientemente de la metodologia de evaluacion, es el orden dptimo de
aplicacion de cada uno de los instrumentos. A veces, el proceso mds eficiente es administrar cada
instrumento en una sesion aparte, otras veces todos juntos. Incluso si dos (2) instrumentos se
utilizan como filtros separados puede ser administrativamente mds eficiente aplicarlos en una sola
sesion. En general, las instituciones optan por utilizar en primer lugar, la herramienta de menor
costo o mds fdcil de administrar, y luego, la mds cara y mds dificil de administrar.

En esta instancia se debe resguardar, que los distintos instrumentos de seleccion a aplicar, no
permitan hacer distinciones o exclusiones por motivos de raza, edad, orientacion sexual, estado
civil, religion, opinidon politica, discapacidad, ascendencia nacional, origen social u otras
caracteristicas personales que no tengan relacion con el desempefio del cargo. Es decir, debe
garantizar un trato justo y equitativo a todos los candidatos. En ese contexto, se debe disponer de
instrumentos de seleccion inclusivos para personas que posean algun tipo de discapacidad y que lo
declarasen al momento de la postulacion.

Evaluacion Inicial

a. Admisibilidad:
El AGDP debe revisar que las postulaciones recibidas cumplan con los requisitos
establecidos en la pauta de seleccién, ademds de las eventuales inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses e informa de los resultados de este proceso a la
comisidn de seleccion, quien revisa y valida.

b. Evaluacion curricular:
Luego del anadlisis de admisibilidad, la AGDP revisa que los candidatos cumplan los
aspectos deseables del perfil respecto a: formacién educacional, especializacion,
capacitacidn, conocimientos y experiencia, informando de los resultados de este proceso a
la comisién de seleccidn, quien revisa y valida.

Es el primer filtro del proceso de seleccion, implica saber identificar correctamente qué personas
cumplen con los requisitos de postulacion, y por lo tanto, las que pueden participar del proceso,
como también, quienes presentan los conocimientos y la experiencia necesaria para desempefiar
el puesto. Para abordar adecuadamente esta labor, es necesario conocer las caracteristicas del
cargo, sus requisitos legales y las competencias que exige su desempefio. Generalmente, esta
primera evaluacion considera el andlisis curricular respecto a dos (2) aspectos:
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a) Admisibilidad: Concierne a la verificacion de los requisitos legales establecidos en la normativa
del servicio (con respecto a formacion educacional, experiencia u otros) ademds de las eventuales
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.

b) Valoracion de antecedentes curriculares: Corresponde a los aspectos deseables especificos sobre
formacion educacional, especializacion, capacitacion, conocimientos y experiencia establecidos en
el perfil del cargo. Este tipo de evaluacion, generalmente, es mds cuantitativa, ya que valora la
presencia de un titulo profesional y/o especializacion, como también, el numero de afios ejerciendo
determinados roles. También se puede utilizar las referencias sefialadas en el Curriculum.

En sintesis, para obtener buenos resultados se recomienda rigurosidad en el proceso, siguiendo una
secuencia bdsica de actividades:

a) Revisar si los postulantes cumplen los requisitos establecidos.

b) Aplicar las pautas de evaluacion definidas a todos los candidatos que aprobaron la revision de
requisitos en igualdad de condiciones.

Evaluacion en Profundidad

En este segundo filtro se aplican las herramientas de evaluacion (definidas en la planificacién
seglin los predictores del desempefio establecido) para evaluar habilidades cognitivas,
personalidad, conocimiento y competencias, de acuerdo a los requerimientos del perfil de cargo,
qgue pueden ser llevada a cabo a través de distintas metodologias como por ejemplo; entrevistas,
test y/o cuestionarios, simulaciones, entre otros.

La evaluacion en profundidad, corresponde al sequndo filtro masivo del proceso de reclutamiento y
seleccion. Estd comprendida por la evaluacion de habilidades cognitivas, de personalidad, técnica
(conocimientos) y competencias, que puede ser realizada a través de distintas metodologias como
por ejemplo; entrevistas, test y/o cuestionarios, simulaciones, entre otros. (Ver detalle de
instrumentos a aplicar en el Numeral 3.4°.

Uno de los elementos preponderantes a considerar es que la seleccion de los métodos de
evaluacion debe fundarse en la validez y fiabilidad de los instrumentos a aplicar.

Si se decide aplicar una prueba de conocimientos, ésta deberia ser elaborada por el Area Técnica
especializada relacionada con el cargo a proveer o por una entidad externa especializada. Esta
drea serd la responsable de evaluar y entregar los resultados de la aplicacion de la prueba al drea
de Gestion y Desarrollo de Personas, salvo que requiera apoyo para esta labor. Los resultados
deben ser validados por la comision de seleccion.

Los instrumentos de seleccion que se apliquen deben permitir resultados comparables entre los
postulantes sobre la base de criterios objetivos y transparentes. Se debe resguardar el secreto de la
identidad de cada candidato durante el proceso de seleccion y la confidencialidad en todas las
etapas del proceso en que ello sea posible, aun cuando éste sea externalizado. Por ejemplo,
asignando un cédigo, o bien sdlo trabajar con el RUN de los postulantes, con el objeto de publicar
los puntajes obtenidos por los candidatos en cada una de las etapas.

8 Direccion Nacional del Servicio Civil, Reclutamiento y Seleccion en Servicios Publicos, Un enfoque basado en evidencia,
(2013). Extraido del sitio https://www.serviciocivil.cl/wp-
content/uploads/instructivo/reclutamiento _enfoque basado evidencia.pdf
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Evaluacion Final

La comisidn de seleccién realiza entrevista de valoracion global a los postulantes que hayan
superado las etapas anteriores y chequea referencias, con el objeto de identificar las habilidades,
conocimientos y competencias de los candidatos de acuerdo al perfil de cargo.

Esta entrevista es semi-estructurada, por lo que se aplica una pauta guia de preguntas,
previamente desarrollada por el Area de Gestion y Desarrollo de Personas, con apoyo del Experto,
gue ha sido sancionada por la comisién de seleccién.

Con la pauta se evalla a los candidatos y se elabora un ranking con los resultados obtenidos,
definiendo la existencia de candidatos idéneos de acuerdo a la evaluacion total del proceso. En
este aspecto, hay que tener en consideracién lo indicado en el articulo 18° del primer grupo de
normas de aplicacidén general en gestidn y desarrollo de personas, la que indica que la Comision de
Seleccion propondra a la autoridad facultada para adoptar la decision final, un listado de elegibles
con los mds altos puntajes finales de idoneidad del proceso, con un minimo de tres (3)
postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco candidatos por cada vacante a proveer.

Esta es una etapa que se recomienda efectuar, sobre todo para cargos de mayor complejidad
técnica o directiva. Consiste en la realizacion de una entrevista de valoracion global, efectuada por
la comisidn de seleccion, a los postulantes que hayan superado los anteriores filtros establecidos en
el proceso de seleccion.

Considerando que la entrevista la realiza una comision, que no necesariamente es experta en
seleccion, pero si ejercen un rol de jefatura y conocen la institucion y su cultura, el objetivo de esta
instancia es elaborar una apreciacion general del candidato para predecir su adecuada insercion
en la organizacion y al equipo de trabajo, en funcion de los valores y prdcticas que ésta tiene, como
para conocer sus motivaciones por pertenecer a la institucion y al sector publico, vocacion de
servicio y/o compromiso con la funcién publica, valores de ética y probidad.

En esta fase final, la comision de seleccion debe determinar la existencia de candidatos iddneos de
acuerdo a la evaluacion total del proceso y, de existir, proponer a la autoridad correspondiente una
némina de candidatos para la decision final.

Se recomienda efectuar la entrevista, sobre todo para cargos de mayor complejidad técnica o
directiva, la que consiste en la realizacion de una entrevista de valoracion global efectuada por la
comisién de seleccion- a los/as postulantes que hayan superado los anteriores filtros establecidos
en el proceso de seleccion.

Se recomienda elaborar actas de las sesiones de la comision en las que conste la evaluacion
obtenida por los participantes del proceso de seleccion.
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Etapa IV: Decisidn Final
Seleccion del Candidato

Una vez recibida la propuesta de némina de candidatos, la autoridad facultada para el
nombramiento selecciona al candidato e informa a la AGDP para que inicie los tramites
administrativos correspondientes.

Tal como se sefiala en el articulo 18° del primer grupo de normas impartidas por el Servicio Civil, si
ninguno de los candidatos propuestos resultare elegido, la autoridad sefalada podra ordenar
fundadamente un nuevo proceso de reclutamiento y seleccién, por una unica vez.

Por otra parte, si existe un elegido, el AGDP debe emitir una notificacién personal, a través de
carta certificada o correo electrdnico al candidato seleccionado. Adema3s, solicita los antecedentes
necesarios para su nombramiento.

Etapa V: Cierre
Cierre del Proceso

Esta etapa considera la notificacién personal al candidato elegido, quien deberd manifestar la
aceptacion del cargo. En caso contrario, el AGDP solicita a la autoridad encargada del
nombramiento elegir otro candidato de la ndmina. Una vez aceptado el cargo, el candidato debe
firmar el formulario de aceptacion de cargo. Luego la AGDP solicita los antecedentes originales
para cursar el trdmite administrativo correspondiente. Ademas, el AGDP envia correo a los
candidatos no seleccionados, informandoles del cierre del proceso.

Esta etapa considera la notificacion personal al candidato elegido, la solicitud de antecedentes
requeridos para cursar su contratacion y la definicion de la fecha de su incorporacion a la
institucion. Ademds, se debe informar a todos los candidatos no seleccionados del término del
proceso, indicando el resultado final de la convocatoria.

Habiéndose definido la fecha de incorporacion a la institucion de la persona elegida, corresponde
que el encargado del proceso de reclutamiento y seleccion informe al drea pertinente de esta
situacion para que se planifique la ejecucion del programa de induccion.

En forma adicional a las recomendaciones sefialadas para cada etapa del proceso, existen dos (2)
aspectos transversales de cualquier procedimiento de reclutamiento y seleccion que se sugieren
considerar:

A. Trazabilidad:

Un Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de calidad debe proporcionar informacion precisa
y relevante para la toma de decisiones e integrar informacion de cada etapa y de las evaluaciones
que realiza, lo que permitird asequrar la trazabilidad de la informacion y el adecuado seguimiento
de los procesos de seleccion.
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De esta forma, el Procedimiento debiese considerar la recoleccion de informacion, al menos de los
siguientes aspectos:

- Perfil del cargo y descripcion del cargo (publicacién o formato de perfil)’
- Listado de postulantes al proceso.

- Hojas de respuesta originales y protocolos de test por cada postulante.

- Respuestas globales a pauta de entrevista de valoracion global.

- Hojas de calificacion de entrevistas finales.

- Resumen de etapas del proceso y resultados finales.

- Consultas, reclamos y sugerencias.

B. Mecanismo de consultas, reclamos y sugerencias:

El procedimiento debe considerar la posibilidad de efectuar consultas, reclamos y sugerencias, los
medios que se utilizardn para canalizarlos y efectuar las respuestas, de acuerdo a la normativa
vigente sobre Transparencia y la jurisprudencia administrativa.

En conclusion, un buen Proceso de Cierre debe considerar:

- La notificacion formal al candidato seleccionado del resultado obtenido en el proceso de
seleccion.

- Cursar nombramiento de participante seleccionado.

- Notificar los resultados del proceso a participantes no seleccionados.

- Recopilar las actas y confeccion de archivos de registros disponibles en la Unidad de Gestion y
Desarrollo de Personas para futuras consultas de los participantes del proceso de seleccion.

® Primer grupo de normas de aplicacion general en gestion y desarrollo de personas, Articulo 13°, se indica lo
siguiente: “Uso de perfil de cargo, el que deberd considerar a lo menos: los objetivos del cargo, funciones
del cargo, contexto en que se desempefiaran las tareas y las caracteristicas necesarias para su buen
desempefio, en especial, las aptitudes, conocimientos y destrezas, para cumplir exitosamente la funcién.”
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I. Anexos
Anexo 1: Flujograma Tipo de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion
A continuacién se detalla el procedimiento para implementar un proceso estdndar de

reclutamiento y seleccidn. Es necesario que se realicen los ajustes pertinentes para adaptarlo a la
experiencia o modelos complementarios que cada servicio haya desarrollado.

DESCRIPCION GENERAL DE LA

ETAPAS ACTIVIDADES
ACTIVIDAD
1. Planificacién del
proceso N g
\l/ La Unidad Solicitante envia solicitud al Area de Gestién
1. Deteccion de necesidad de proveer y Desarrollo de Personas, AGDP, indicando la necesidad
vacante de cubrir una vacante.
2. Recepcidn de requerimiento para El AGDP a cargo del proceso, evalda el requerimiento y
proveer vacante en caso de ser aprobado, envia memorandum o correo
Solicitud de electrénico a la Unidad Solicitante informando el inicio
personal del proceso y la refrendacidn presupuestaria.
refrendada
3. Conformacion de la comisién de La Comisién de Seleccion se constituye con
seleccién representantes del Area Gestién de Personas y Unidad
Solicitante y representante de la Direccion.

7 Revision d o d g La Comisidén de Seleccion determina y/o actualiza el
- Revision esZIrgfclfgi ade periiide perfil del cargo, con colaboracién de AGP
I

\L Actualiza o

levanta nuevo
perfil de cargo

¢Valida perfil?

— - La Comision de Seleccidon determina la metodologia de
5. Definicion de metodologia de . . X
. seleccidn a aplicar a los candidatos
seleccién
6. Definicién de mecanismo de La Comisiéon de seleccién define los mecanismos de
reclutamiento v difusién difusién de las convocatorias.

La Comisién elabora la pauta de selecciéon que

7. Elaboracidn de la convocatoria habitualmente contiene el perfil., requisitos, etapas de

evaluacion, mecanismo y plazos de postulacién, entre
otros. Pauta de seleccién
1. Reclutamiento
1. Difusién Se difunde la convocatoria a través del portal Empleos
Publicos. Copia publicacién

2. Recepcion de postulaciones Se r.ecepaonan documentos y postulaciones de los
candidatos

(Reclutamiento) Antecedentes de

los postulantes
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ETAPA

ACTIVIDAD

DESCRIPCION GENERAL DE LA
ACTIVIDAD

I1l. Seleccion

1. Evaluacién inicial:
Evaluacion curricular ése
ajusta al perfil?

2. Evaluacion en
profundidad ése ajusta al
perfil?

3. Evaluacién Final
ése ajusta al perfil?

¢Hay candidatos
idoneos?

Propuesta Nomina de
candidatos

Lo No
1. Evaluacion inicial: Candidato no
admisibilidad écumple — > sigue en el
con requisitos? proceso

Candidato no
sigue en el
proceso

Candidato no
sigue en el
proceso

No
Candidato no
> sigue en el
proceso
No Se declara
R desierto

El Area de Gestion de Personas realiza un anélisis de
admisibilidad de los candidatos postulantes.

El Area de Gestion de Personas analiza los
antecedentes curriculares de los postulantes segun la
publicacién y el perfil validado, y entrega a la
Comisién de Seleccion némina de candidatos que
pasan a la siguiente fase, quien la revisa y valida.

Noémina de candidatos
preseleccionados validada para
evaluacion técnica

El AGDP realiza la evaluacion en profundidad,
aplicando el segundo filtro masivo del proceso, que
puede contener evaluacién de habilidades cognitivas,
personalidad, conocimientos y competencias.
Némina de candidatos
preseleccionados para siguiente
etapa

El Comité de Seleccién realiza entrevista de
valoracién global a los postulantes que hayan
superado las etapas anteriores, y chequea
referencias.

La Comision de Seleccion evalia la existencia de
candidatos idoneos.

Resolucidn declara
desierto

La Comision de Seleccidn entrega némina de
candidatos seleccionados a la autoridad facultada
para hacer el nombramiento o quien designe.

Némina de candidatos
seleccionados
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERAL DE LA
ACTIVIDAD
IV. Decisiéon
final

La autoridad facultada o quien esta designe,
selecciona al candidato, e informa a AGDP.

Seleccion de candidato

V. Cierre

Se elige a otro
candidato de la El candidato debe indicar si acepta el cargo.

Némina En caso de no aceptar, se debera elegir a otro
candidato a partir de la nédmina.

¢Candidato
seleccionado

acepta el cargo?

Se informa cierre del proceso a los Se informa a los candidatos del cierre del proceso, ya
candidatos sea seleccionando un ganador o declarando desierto
el proceso.

Se realiza Programa de Induccién Institucional.
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Anexo 2: Ejemplo de Perfil Jefe de Informatica o Tecnologias de Informacién

I Identificacion del cargo
Dependencia directa:
Lugar de Desempeifio:

1l Objetivo del cargo
Integrar de manera estratégica el uso de tecnologias al servicio del negocio, apoyando la
continuidad operacional y agregando valor, a través de la formulacién, planificacidn y ejecucién de
politicas institucionales en el area de las tecnologias de la informacidon y comunicaciones, que
contribuyan a la eficacia, eficiencia y la provisién de mejores servicios para la ciudadania como
cliente final.

1. Funciones Estratégicas

1. Definir y asesorar las politicas, estdndares en tecnologias, seguridad de la informacion
(integridad y confidencialidad) y su soporte tecnoldgico, velando por el cumplimiento de la
normativa legal.

2. Planificar, implementar, controlar y evaluar las estrategias de desarrollo de todos los
proyectos vinculados a las tecnologias de la informacidon y comunicaciones de la
Institucion, asi como entregar los soportes informaticos.

3. Gestionar el presupuesto de manera eficiente y efectiva de las tecnologias de la
institucion, en funcion de las politicas estratégicas.

4. Disefiar, administrar y mantener las redes, sistemas y soporte informdatico, entregando un
nivel de servicio acorde a las necesidades organizacionales.

5. Gestionar de manera preventiva los riesgos institucionales asociados a la implementacién
de tecnologias de la informacién y comunicaciones.

6. Gestionar los proveedores y evaluar tecnologias acordes a los proyectos y necesidades
institucionales.

7. Asesorar a las autoridades institucionales y clientes internos, en el uso de tecnologias de la
informacién para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Dirigir y coordinar el area de Tl y comunicaciones gestionando el desempefio del personal
a su cargo en forma eficiente y oportuna, propiciando el desarrollo de las personas, en
concordancia con los objetivos institucionales y promoviendo un buen clima laboral.

V. Organizacidn y entorno del cargo
Las tecnologias de la informacion y de la comunicacion son una herramienta que
permite/releva/contribuye a.........
(En este apartado se deben sefialar el conjunto de circunstancias que rodean o condicionan el
desempefio del cargo, entregar informacién sobre la institucién, misiéon, los desafios, recursos, el
ambito de desempefio del cargo, y los proyectos asociados al mismo.)

Equipo de Trabajo: Por definir
Clientes internos: Por definir
Clientes externos: Por definir

V. Requisitos legales especificos
De acuerdo a la Ley de Planta del servicio.
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VI. Formacidn educacional, especializacion y experiencia

Corresponde sefialar lo que se valorara como deseable y/o necesario mas alla de lo normativo.

VII. Atributos y competencias
Conocimientos:

e Técnicos: Conocimientos en desarrollo de software, seguridad de la informacién y gestidn
de la calidad, especialista en procesos (BPM): (modelacion y reingenieria), administracion
de bases de datos, soporte de servicios, administracion de redes informaticas, sistemas
operativos, gobierno de Tl en la empresa

e Del Estado: Particulares de la legislacién de area de gestidon de la dependencia a prestar
servicios, Gobierno electrénico, Ley de Bases, Estatuto Administrativo y Compras publicas.

Habilidades Directivas'

e Visidn Estratégica: Demuestra comprension de su entorno politico y estratégico, mas alla
de la propia organizacidn. Reconoce a los actores relevantes vinculados a su trabajo,
identificando a sus clientes finales. Sabe interactuar en contextos complejos, genera
alianzas de colaboracion especificas, tanto formales como informales.

e Liderazgo y direccién de equipos: Capacidad para generar compromiso de los funcionarios
y el respaldo de las autoridades superiores para el logro de los desafios de la Institucidn.
Capacidad para asegurar una adecuada conduccién de personas, desarrollar el talento,
lograr y mantener un clima organizacional armdnico y desafiante.

e Gestidon y logro: Capacidad para orientarse al logro de los objetivos, seleccionando vy
formando personas, delegando, generando directrices, planificando, disefiando,
analizando informacién, movilizando recursos organizacionales, controlando la gestidn,
sopesando riesgos e integrando las actividades de manera de lograr la eficacia, eficiencia y
calidad en el cumplimiento de la misidn y funciones de la organizacién. Es capaz de
desarrollar proyectos con una mirada de largo plazo, para lo cual utiliza y gestiona su red
técnica y de relaciones para alcanzar los resultados esperados.

Otras competencias

e Orientacién al cliente: Adecua nuevos productos y servicios existentes a las necesidades
subyacentes detectadas en los clientes. Si es preciso, asume costos inmediatos en aras de
una relacion de largo plazo con el cliente. Es capaz de adaptar su estrategia y estilo
comunicacional de acuerdo al cliente y actores relevantes.

e Capacidad de Andlisis/Evaluacion y solucién de problemas: Descompone situaciones,
problemas o procesos en sus partes, organizandolos, conectandolos y ponderandolos por
separado y en conjunto, identificando soluciones.

e Capacidad de adaptacion y flexibilidad: Capacidad para reaccionar proactivamente vy
transformar en oportunidades las limitaciones y complejidades del contexto e incorporar
en los planes, procedimientos y metodologias, nuevas practicas tomando riesgos
calculados que permitan generar soluciones, promover procesos de cambio e incrementar
resultados.

e Capacidad de Innovacion: Incorpora diferentes opiniones y conocimientos para generar
nuevos conceptos y herramientas logrando integrarlos en proyectos exitosos. Se mantiene
actualizado para orientar la toma de decisiones y aportar en la innovacion.

El nivel de desarrollo y operacionalizacién de las habilidades directivas sélo podra ser identificado empiricamente, en el
levantamiento de informacidn con los jueces expertos y con los ocupantes del cargo.
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Anexo 3: Orientaciones en Reclutamiento y Seleccion para disminuir Sesgo y

Discriminacion®!

El siguiente documento busca entregar orientaciones a considerar al momento de disefiar y/o
ejecutar los procesos de reclutamiento y seleccidn, en vista de prevenir acciones o elementos que
abran espacios a sesgos discriminatorios, que impacten en la seleccién de candidatos,
considerando que los unicos criterios validos para el reclutamiento y seleccién debiesen ser Ila
idoneidad y el mérito.

En relacién a definir un esquema temporal y ldgico, que permita analizar de mejor forma, los
espacios en los cuales sera necesario focalizar para observar posibles brechas que afecten a la
ejecucién del proceso, instalado, se consideran las etapas del reclutamiento y seleccién visto en el
apartado numero 4.

Etapa de planificacidon del proceso:

Contempla las acciones que corresponden desde la deteccion de la necesidad de reclutamiento
hasta la elaboracién de la convocatoria; pasando por la conformacion de la comisidn de seleccion
y el levantamiento del perfil de cargo y metodologia a utilizar.

Conformacion
de la comisidn

Que el proceso lo realice sélo una
persona, predispone la aparicién de

Informar a cada comisidon de seleccidon que se
establezca la importancia de no incurrir en

de seleccion sesgos que esa persona tenga, los | sesgos que favorezcan la discriminacién de raza
cuales, se pueden mitigar al existir | o etnia, la nacionalidad, la situacidon
otros integrantes de la comisién que | socioecondmica, el idioma, la ideologia u
aporten otros puntos de vista. opinién politica, la religidn o creencia, la
sindicacién o participaciéon en organizaciones
gremiales o la falta de ellas, el sexo, la
orientacion sexual, la identidad de género, el
estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia
personal y la enfermedad o discapacidad, sino
que por el contrario trabaje con un foco vy
lenguaje inclusivo.
Revision de | Que el perfil contenga sesgos de | Que la comisiéon encargada del proceso
propuesta de | género, por ejemplo; el nombre del | incorpore una perspectiva de género al
perfil de cargo cargo masculinizado, circunscribir las | momento de revisar el perfil de seleccién, en
deseabilidades de formacion | instancias como: la nominacién del cargo,
educacional a carreras | determinacién de carreras y formacion

preferentemente masculinas, entre
otros, podria generar predisposicion
desde los candidatos.

preferente, redaccion de funciones y tareas.

Definicion  de
metodologia de

Que las herramientas e instrumentos
predispongan a los evaluadores a la

Definir una metodologia de seleccidn, en la que
los instrumentos de evaluacién como las pautas

1 Trabajo realizado a partir de la Mesa de Género del Ministerio de Hacienda.
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seleccién

existencia de sesgos de discriminacidn,
como por ejemplo: no contar con una
pauta de evaluacion semiestructurada,
no contar con pautas de informes o de
levantamiento de informacion
aplicables por evaluadores externos
(evaluacion psicolaboral), entre otros.

de entrevistas apunten a mayores niveles de
estructuracion/estandarizacién, disminuyendo
la presencia de sesgos. Asimismo, al momento
de definir la existencia de evaluadores
externos, elaborar modelos de informe y pautas
de evaluacién estandarizados y enfocados en
las competencias definidas en el perfil de cargo.

Explicitar a los proveedores externos en estas
materias que la institucién no tiene
preferencias de género en ningun caso.

Elaboracion de
la convocatoria

Que la convocatoria no  sea
suficientemente clara en relacién a las
caracteristicas del entorno laboral o
puesto de trabajo, inhibiendo Ila
postulacidn en base a prejuicios o
sesgos que se activen en los
postulantes.

Explicitar, en el anuncio, elementos que den
cuenta de la flexibilidad laboral, conciliacion de
vida laboral y familiar, disposicion de permisos
administrativos (posibilidad de fraccionarlo en
medias jornadas), uso de feriados legales no
solamente en periodo estival, cumplimiento de
horarios establecidos, existencia de Servicio de
Bienestar Institucional que incluye seguro de
salud, etc.

Etapa de reclutamiento:

Contempla la realizacién de la actividad de difusidn de la convocatoria de acuerdo a los canales o
medios de difusién determinados en la etapa de planificacidn. Lo central en esta etapa es utilizar
canales que lleguen a los candidatos que potencialmente cumplan con el perfil del cargo.

Etapa/hito
Publicacién de
proceso en el
Portal Empleos
Publicos y/o en
otro medio de
difusion.

Factor de Riesgo
Que la difusion de la convocatoria sea
limitada y restrictiva, por ejemplo:
dificil acceso de informacién a las
bases de postulacion, reducida
extension de dias para postular, entre
otros.

Accion mitigadora

Establecer una estrategia de difusion que
permita mayor y mejor cobertura de
informacién para la ciudadania, en la cual se
privilegie la existencia de un curriculum ciego
para la postulacidon, y en donde exista un plazo
minimo de difusién de cinco (5) dias habiles
para cargos profesionales y técnicos, y al menos
tres (3) dias habiles para cargos administrativos
y auxiliares.

Etapa de Seleccién:

La etapa de seleccion considera la aplicaciéon de una secuencia de filtros, que pueden ejecutarse
en forma sucesiva, simultdnea o una combinacién de ambos, lo que dependera del disefio del
proceso, del tiempo que se tenga para la seleccion y de los recursos disponibles.

Etapa/hito Factor de Riesgo Accién mitigadora

Admisibilidad

Llevar adelante un proceso de revisién
de antecedentes / documentacidn,
incorporando elementos que no se

Cefiirse a una pauta de elementos a considerar
para la admisibilidad que se sustente en lo
citado en las bases concursales o pautas de
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seleccion, ademds de las definiciones legales
vigentes. Se recomienda contar con una lista de
cotejo simple y clara.

Evaluacion
Inicial

Realizar un proceso de andlisis
curricular en donde se incorpora un
sesgo discriminatorio al momento de
evaluar los antecedentes.

Ceiiirse a una tabla de valoracidn estandarizada
disefiada en la etapa de planificacion, que

permita categorizar el historial laboral,
formaciéon educacional y experiencia del
candidato.

Evaluacion en
Profundidad

Poca supervision de la evaluacién
psicolaboral de los candidatos, sobre
todo cuando es realizada por
consultoras externas, lo que tiende a
incrementarse en casos de cargos
masivos y con desarrollo en regiones
(descentralizados)

Baja preparacion respecto del perfil
por parte de los evaluadores externos
(Consultora Externa o Psicdlogos),
desconociendo las dimensiones del
cargo, pudiendo incurrir en prejuicios
0 sesgos en la evaluacion.

Fortalecer el sentido de control en relacién a la
externalizacion, siendo importante en primera
instancia, definir contrapartes claras con las
cuales se llevara un seguimiento del accionar
del proceso, seguido de la capacitacion de los
evaluadores que participaran de la evaluacion,
en las cuales se explicitara la necesidad de no
contar con sesgos discriminatorios (por ejemplo
de género) tanto al momento de entrevistar
como al momento de formular los informes de
resultado.

Medidas similares se asocian a conocer los
instrumentos que aplicaran los evaluadores, en
relacion a que dimensiones apuntan y de qué
forma realizan el proceso de entrevista
(formatos de pauta e informe final).

Se recomienda que exista un proceso de
entrega de informes presencial por parte de la
consultora, en la cual el Servicio pueda conocer
el mecanismo de evaluacién utilizado,
profundizar en dudas que puedan existir o
solicitar verificadores de las evaluaciones
realizadas.

Falta de estandarizacion en los
instrumentos de evaluacién (test/
pruebas/modelo de pauta de
entrevista) por parte de los

evaluadores externos.

Definir, ademas del perfil de cargo a requerir,
los instrumentos asociados a la evaluacidén de
competencias y buscar que la aplicacidn de los
mismos sea igualitaria para todos y cada uno de
los postulantes.

Evaluacion Final

Comité de seleccion no cuenta con
pauta de entrevista definida para el
proceso o no la respeta, incorporando
aspectos personales como criterios de
evaluacion, vulnerando la objetividad
del espacio, maximizando la
posibilidad de aparicién de sesgos.

Se requiere llevar adelante un proceso de
encuadre inicial en donde se explicite al comité
de seleccion, la necesidad de fijar la atencion en
aspectos sensibles del perfil del cargo, definir
como condicidn la no discriminacidén y evitar
juicios personales acerca de los candidatos que
pudiesen impactar en su evaluacidn final.

Las entrevistas a realizar deben contar con un
formato semiestructurado, debido a que
permite mantener condiciones similares de
evaluacion para todos los candidatos, y deben
estar focalizadas en el andlisis de las
competencias criticas para el cargo, dejando de
lado la revision de la historia personal de los
evaluados.
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Etapa/hito Factor de Riesgo Accién mitigadora

infundados o
existan sesgos

No se deben emitir juicios
discursos en los cuales
discriminatorios.

Etapa de Decisidn Final:

Comprende la etapa en la cual, la autoridad facultada para hacer el nombramiento, o en quien

ésta delegue, debera elegir la persona para proveer el cargo, a partir de la ndmina entregada por

la comision de seleccidn.

Etapa/hito |
Seleccién de
candidatos

Factor de Riesgo \
La selecciéon del candidato se lleva a

cabo considerando aspectos
relacionados con la necesidad del
cargo. Se deben evitar sesgos o

discriminacion en base a prejuicios
(por ejemplo: considerar que para un
cargo serd necesario contar con un
género en particular, en base a un

prejuicio de base).

Accion mitigadora
Definir explicitamente a la autoridad los
criterios de seleccidn final, en donde se declare
formalmente:

- Lanodiscriminacion.

- La focalizacién de la decision en
relacion a los resultados de
desempefio en las distintas etapas de
evaluacion del proceso de seleccidn.

Etapa de Cierre:

Comprende la culminacién del proceso de seleccion, implicando la notificacion del ingreso al
candidato elegido, la solicitud de antecedentes para cursar su contratacién y la definicién de la
fecha de incorporacion a la institucion. Es importante y parte de esta etapa, notificar a los demas
candidatos participantes del resultado final de la convocatoria.

Etapa/hito
Finalizacién del
proceso

Factor de Riesgo

Al momento de ser seleccionada la
persona, no existe un cierre formal del
proceso ante la ciudadania, o en su
defecto el mismo no es claro en las
razones, lo que gatilla en las y los
postulantes, la activacién de creencias
personales de haber sido rechazados,
pudiendo atribuirlo a caracteristicas
tales como género, edad, estado civil,
credo, ideologia u otros factores
subjetivos.

Accion mitigadora
Establecer dentro de la planificacion el hito de
cierre de la convocatoria como punto critico,
definiendo un procedimiento claro y socializado
en relacién a:

- Mecanismos para transmitir la
informacion (correo, carta certificada, pagina
Web, Portal Empleos Publicos u otro).

- Informacién que debe ser transmitida
debe ser objetivada, dejando fuera sesgos o
factores personales. Los criterios a informar
deben ajustarse, desde lo basal a: tabla de
puntuacién, pauta de evaluacién del proceso,
perfil de cargo.
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