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En el marco de la promulgacion del Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas
Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado del 26 de enero 2105, en adelante
IP, el Servicio Civil a través de su Subdireccion de Desarrollo de las Personas, ha sido
mandatada para garantizar su cumplimiento y apoyar la implementacion del referido
Instructivo, entregando acompafiamiento metodolégico, monitoreo y evaluacion a los
servicios publicos.

En esta oportunidad se entregan orientaciones para la definicion o actualizacion de
procedimientos de reclutamiento y seleccion, cuyo hito de entrega para los servicios
pablicos, en el marco de las Instrucciones Operacionales del IP, es diciembre del
ano 2015.

Al respecto, el IP indica en su Eje N°1 de Derechos Laborales, especificamente, en las
letras by c 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 desempeno, entre otros.

c. 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 ningan 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 Repiblica (junio 2015), toda
vez que se hace obligatorio el uso del Portal Empleos Publicos www.empleospubli-
cos.cl, plataforma que el Servicio Civil pone a disposicion de los servicios pUblicos de la
Administracion Central del Estado, con el objeto de favorecer el acceso igualitario de
los postulantes a las ofertas de empleo y el desarrollo de procesos de reclutamiento y
seleccion transparentes y abiertos a la ciudadania.

Teniendo en consideracidon estos aspectos, los servicios publicos deberan definir o
actualizar sus procedimientos de reclutamiento y seleccion, los que deben ser
transparentes, basados en el mérito, idoneidad y utilizando perfiles de seleccion,
definiendo garantias para evitar discriminacion y garantizando una amplia difusion de la
convocatoria, ya sean para cargos a contrata y/u honorarios, y por supuesto, para aquellos
cargos que le obliga a hacer una convocatoria pablica y abierta.

En este marco, el Servicio Civil desde su Subdireccion de Desarrollo de Personas, pone a
disposicion este documento con orientaciones para la elaboracion de un “Procedimiento
de reclutamiento y seleccion: ingreso a la Administracion Central del Estado’,
considerando los aspectos normativos y buenas practicas existentes en la materia.

También es importante distinguir que el ambito de aplicacion de estas orientaciones es
para la contratacion de personas que se incorporen a instituciones de la Administracion
Central del Estado, Ministerios, Subsecretarias y Servicios Pablicos, independientes de la
calidad juridica de la contratacion. Sin perjuicio de lo anterior, sdlo por razones fundadas
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y/o en cargos de exclusiva confianza, se realizara la contratacion directa sin que medie un
proceso de seleccion®

Las orientaciones de este documento se presentan a través de dos (2) apartados:
Principios orientadores y propuesta de procedimiento de reclutamiento y seleccion, que
contiene los elementos esenciales a considerar en su disefio o actualizacion.

A continuacion se presentan los principales principios orientadores del procedimiento.

1 Instrucciones para el cumplimiento del IP N°© 001 Sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado.
Eje 1 Derechos Laborales, Elemento C, Accion 3.
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A continuacion se sefalan algunos principios orientadores que deberia contener un
procedimiento de reclutamiento y seleccion para contratar a personas que ingresan a la
Administracion Publica, procurando distinguir y relevar la importancia de la vocacion de
servicio pablico.

. Transparencia en el acceso al Empleo Piblico: Todo proceso de seleccion debe
ser publico, es decir, que las convocatorias deben garantizar una difusion efectiva y
amplia, a través de distintos medios, permitiendo que sean conocidas por la ciudadania,
garantizando la oportunidad de acceder a cargos publicos. En el aviso que se publique se
debe informar el perfil de seleccion, criterios de evaluacion, plazos y fechas del proceso,
renta referencial, entre otros aspectos.

" Merito e Idoneidad: El mérito puede definirse como una “filosofia de
administracion enmarcada en las capacidades de las personas que ingresan, o aspiran a
ingresar al servicio plblico” cuyo objetivo es seleccionar a las personas considerando
solo aspectos relacionados con sus calificaciones educacionales, aptitudes, habilidades
y experiencia. Por otro lado, la idoneidad “comprende la capacidad para desempefar un
puesto especifico”, es decir, requiere tener claridad institucional en las caracteristicas
y necesidades del cargo a proveer. Por eso se debe garantizar que un proceso de
reclutamiento y seleccion 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/as postulantes.

. Igualdad de oportunidades vy no discriminacion: Entendida como la posibilidad
que tienen las personas de postulara un empleo publico, considerando so6lo 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, religion, opinion
politica, ascendencia nacional uorigensocial, las que anularian o alterarian laigualdad
de oportunidad para acceder a un empleo puablico.

Este principio esta consagrado en nuestra Constitucion Politica que indica en su articulo
19 N° 16 inciso tercero que en el ambito laboral “Se prohibe cualquiera 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”. Asi también,
en el Instructivo Presidencial N°2 del afio 2006, referido al Coédigo de Buenas Practicas
Laborales (CBPL), especificamente en su directriz N° 1 de Reclutamiento y Seleccion.

2 http://old.clad.org/portal/publicaciones-del-clad/revista-clad-reforma-democracia/articulos/048-octubre-2010/cordero
3 http://unpanl.un.org/intradoc/groups/public/documents/icap/unpan033907.pdf
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El procedimiento de reclutamiento y seleccion que se propone a continuacion, esta
orientado para proveer cargos a contrata, honorarios*, o personal afecto al Codigo del
Trabajo o cualquier otro cuerpo legal. De este modo, es importante precisar que para los
concursos de planta, debe resguardarse lo establecido en el Reglamento sobre
Concursos del Estatuto Administrativo. (DS 69/2004 (H)). La propuesta del Servicio
Civil para un proceso de reclutamiento y seleccion, se basa en la experiencia de servicios
pUblicos que poseen practicas en la materia y la bibliografia existente, la cual considera
cinco (5) etapas: 1) planificacion del proceso; 2) reclutamiento, 3) seleccion; 4) decision
final y 5) cierre. (Ver Figura 1)

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

PLANIFICACION DEL PROCESO

® Deteccion de la necesidad.

® Conformacion Comision de Seleccion.
 Elaboracion o actualizacion del perfil de cargo.
® Definicion de mecanismos de difusion.

e Elaboracion de la convocatoria.

“«O=Q=@=@®>=

RECLUTAMIENTO SELECCION DECISION FINAL CIERRE
Difusion de la convocatoria ~ ® Evaluacion inicial. Seleccion de candidato. * Informacion de los
por lo medios definidos. e Evaluacion en profundidad. resultados del proceso.
o Evaluacion final. o Contratacion e induccion.

Etapa I: Planificacion del proceso

El servicio debe explicitar su proceder administrativo interno, cuando se produce la nece-
sidad 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 Gestion de
Personas (AGP), donde deberan especificarse los siguientes aspectos:

4 En las orientaciones operacionales del Instructivo Presidencial, se establece que “En la contratacion de personal a
honorarios, deberan utilizar procedimientos transparentes de reclutamiento y seleccion basados en el mérito, idoneidad y un
perfil de seleccion. Se definen garantias para evitar discriminacion y se declara la existencia de un procedimiento,
garantizando una amplia difusion de convocatoria. S6lo por razones fundadas, se realizara la contratacion directa sin que
medie un proceso de seleccion”.




a. Necesidad de contratacion
b. Objetivo del cargo
c. Fecha de incorporacion deseada

El proceso de reclutamiento y seleccion se inicia con la deteccion de la necesidad de
provision de uno o mas cargos. Habitualmente, la Unidad de Gestion de Personas (o area
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 area de Gestion de Personas
en conjunto con las areas competentes, debe:

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

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

c. Verificar disponibilidad presupuestaria para financiar vacante disponible.

Después de este analisis se decidira aceptar o rechazar la solicitud.

3. Conformacion de comision de seleccion

El area de Gestion de Personas- AGP, en conjunto con la jefatura de la Unidad requirente,
determina las personas que integraran la comision de seleccion, que sera responsable
de la realizacion del proceso. El AGP da a conocer a la comision de seleccion,
la estructura y contenidos del proceso de reclutamiento y seleccion, ademas propone
el perfil del cargo, las etapas, metodologia de evaluacion de los candidatos vy filtros de
seleccion, y las expectativas del area solicitante, entre otras. La comision de seleccion,
levanta acta de todas las sesiones, dejando registro de ellas en el Area de Gestion
de Personas.

Definida la necesidad de proveer un cargo, se recomienda constituir una comision de
seleccion, cuerpo colegiado responsable de disefar 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.

Esta comision debe conformarse por decision interna del servicio. Lo aconsejable es
que esté integrado por tres (3) o mas personas, pudiendo ser: a) un representante del area
de seleccién o de Gestion de Personas, b) un representante de la unidad solicitante y
¢) un representante de la Direccion o area especifica, dependiendo del cargo a proveer.
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La conformacion 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.

Para efectos de la constitucion de la comision de seleccion, una 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 area de Gestion de Personas o un representante de él,
quienes deben efectuar un acabado analisis de cargo que se requiere proveer, con el
objeto de levantar un adecuado perfil de cargo.

La comision también debe definir si se externalizara o no el proceso con un consultor
externo, a partir de la opinion técnica del AGP. La Comision debera asegurar la pertinencia
de sus metodologias, el conocimiento de la realidad pablica, su involucramiento
levantando informacién relevante para asegurar pertinencia: entrevistas para perfil,
entrevistas con las jefaturas, calidad de profesionales, instrumentos y pruebas, etc.

En este contexto, el Servicio Civil ha puesto a disposicion una plataforma web
denominada “Sistema de Evaluacién 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 pablicas que forman la Administracién Central
del Estado, a través de los convenios marco de Servicios de Reclutamiento, Seleccion
vy Consultoria en Recursos Humanos (ID 2239-25-LP10). Para tales efectos se recomienda
visitar el sitio http://evaluacionserviciosgp.sispubli.cl/dnsc-validacion/inicio.jsf

4. Revision de propuesta de perfil de seleccion

La comision de seleccion revisa y valida el perfil de cargo (ver ejemplo en Anexo 2),y en
caso que éste no exista 0 no se encuentra vigente, solicita al Area de Gestion de Personas
que levante una propuesta inicial o que sea actualizado.

Esta etapa contempla la elaboracion y/ o actualizacion del perfil de seleccion,
instrumento que permite entregar informacion significativa, de las caracteristicas,
competencias y de los requerimientos del cargo, necesarias para el desemperio 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 evi-
dencia.
(http://www.serviciocivil.gob.cl/sites/default/files/reclutamiento_enfoque_basado_evi-
dencia.pdf)

Para definir el perfil, es importante verificar las expectativas del area solicitante
de este requerimiento, ajustandolas a partir de lo que necesita y lo que podra 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 areas y cargos que se relacionen con el cargo a proveer.
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Por tratarse de un cargo que se desempenara en el ambito 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 funcién pablica de los/as postulantes, asi
como los conceptos de probidad y ética.

En este contexto, la elaboracion del perfil de seleccién es critica, 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 desempeno laboral. Ademas, orienta los
procesos de induccion, capacitacion, evaluacion del desempero, desarrollo de carrera,
incentivos, supervision, entre otros.

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

5. Definicion de la metodologia de seleccion

Una vez aprobado el perfil por parte de la comision, a partir de la propuesta técnica de
AGP, se define la metodologia de seleccion a aplicar a los candidatos, que debera
considerar los predictores que permitan predecir el desempeno laboral futuro.

La definicion de la metodologia de seleccion es critica para la calidad del proceso.
Identificar qué se va a medir y con qué prioridad, cual es la evidencia que sustenta dichos
factores, y cuales son las herramientas mas costo-efectivas, definira 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 Seleccién en Servicios Puablicos: Un
Enfoque basado en Evidencia disponible en http://www.serviciocivil.gob.cl/sites/de-
fault/files/ reclutamiento_enfoque_basado_evidencia.pdf), es decir, que efectivamente
puedan predecir el desempeno futuro.

6. Definicion de mecanismos de reclutamiento y difusion de la convocatoria

La comision de seleccion elige los mecanismos de reclutamiento de la convocatoria,
considerando la propuesta que realice el AGP, la que dependiendo de la fuente de
reclutamiento, podra ser interna, externa o mixtas, pudiendo difundirse medios escritos,
electronicos o en entidades educacionales afines a la vacante, las personas referidas y
aquellas que se desempenan en la propia institucion.

En esta instancia, la comision seleccionara los mecanismos de difusion de la
convocatoria, los que se refieren a los medios que seran utilizados por la institucion para
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dar a conocer su oferta de empleo, pudiendo emplearse como fuentes de difusion medios
escritos, electronicos o en entidades educacionales afines a la vacante, personas
referidas y aquellas que se desempefian en la propia institucion.

La eleccion de las fuentes de reclutamiento dependera de la complejidad del cargo a
proveery de los recursos disponibles para aquello. Se recomienda utilizar fuentes internas
vy administradas por el servicio, por ejemplo, la intranet institucional, ademas de fuentes
externas, como los links “Trabaje con Nosotros” (web institucional) o el Portal Empleos
Pablicos (www.empleospublicos.cl). Para cargos mas especializados y de mayor nivel de
responsabilidad, las fuentes externas pudieran incluir publicacién en medios escritos de
cobertura nacional y empresas de Head Hunter.

Es Importante recordar que en el Instructivo Presidencial (IP) 001/2015 sobre Buenas
Practicas Laborales en Desarrollo de las Personas en el Estado, lo que fue ratificado
ademas en la medida administrativa N°5 de a la Agenda de Probidad y
Transparencia, los servicios puablicos de la Administracion Central del Estado deben
difundir toda su oferta laboral en el Portal Empleos Puablicos, que administra la
Direccion Nacional del Servicio Civil.

7. Elaboracion de la convocatoria

En esta instancia, la comision elabora la pauta de seleccidon que contiene el perfil del
cargo validado, requisitos, las etapas de del proceso, como seran evaluadas y la tabla de
puntajes en el caso que se requiere, los mecanismos y plazos de postulacion, entre otros.
Para lo anterior, la comision debe considerar la propuesta que realice el AGP en
esta materia.

Para ello se elabora la pauta de seleccion que habitualmente contiene el perfil del
cargo, requisitos, las etapas de evaluacion, el mecanismo y los plazos de postulacion, las
condiciones de trabajo y la oferta de valor de la Institucion (por 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, 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.

Etapa II: Reclutamiento

1. Difusion

En esta etapa, se realiza la actividad de difusion de la convocatoria de acuerdo a los
canales o medios determinados en la etapa de planificacion. Lo central en esta etapa, es
utilizar canales que lleguen a las personas que potencialmente cumplan con el perfil del
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cargo. En esta instancia se reciben los antecedentes curriculares de los candidatos, ya sea
en forma electronica o en forma tradicional (papel).

2. Recepcion de postulaciones (Reclutamiento)

Se habilita correo electronico, ejemplo: postulaciones@servicio.cl, para recibir las
postulaciones que se presenten con sus antecedentes (Se recomienda generar un mail
institucional para tales efectos).

Ademas, las postulaciones pueden ser recibidas a través de la plataforma web,
www.empleospublicos.cl.

Cuando la difusion de la convocatoria se realice por mas de un medio, se debe tener la
precauciéon que la informacién contenida en ellos sea consistente (plazos, renta,
documentos requeridos, entre otros). Se recomienda dar amplia difusién de la convoca-
toria con el objeto de llegar a un mayor nimero 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 5 dias habiles (para procesos de
seleccion).

La utilizacion del curriculo ciego constituye una buena practica, que contribuye a
evitar discriminaciones y preferencias basadas en variables distintas al mérito e idonei-
dad 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 administraran,
deberan informarlo en su postulacion, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no
discriminacién por esta causa”. Todas las personas que formalicen su postulacién, deben
contar con un documento que compruebe la recepcion de sus antecedentes.

Se sugiere tener un adecuado registro de las postulaciones recibidas, para asegurar la
informacion de todas las postulaciones.

Etapa Ill: Seleccion

La seleccion considera una aplicacion sucesiva de filtros, que se compone de tres sub
etapas: evaluacion inicial, que comprende la verificacion de requisitos y el analisis
curricular; evaluacion en profundidad, que considera la evaluacion de aspectos
cognitivos, de personalidad, técnicos y de competencias, y por Gltimo, una evaluacion
final, que corresponde a la apreciacion global de los candidatos semifinalistas.

Se sugiere que se vaya informando en cada etapa de 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, simultanea o una combinacion
de ambos, lo que dependera del disefio del proceso, del tiempo que se tenga para la
seleccion y de los recursos disponibles.

VICIO
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Otra consideracion, independientemente de la metodologia de evaluacion, es el orden
optimo de aplicacion de cada uno de los instrumentos. A veces, el proceso mas 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
mas eficiente aplicarlos en una sola sesion. En general, las instituciones optan por utilizar
en primer lugar, la herramienta de menor costo o mas facil de administrar, y luego, la mas
cara y mas 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, opinion politica, discapacidad, ascendencia
nacional, origen social u otras caracteristicas personales que no tengan relacion con el
desempenio 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 acordes a
las necesidades especiales de personas que posean algan tipo de discapacidad y que la
declarasen al momento de la postulacion.

1. Evaluacion Inicial

a. Admisibilidad.

EL AGP revisa que las postulaciones recibidas cumplan con los requisitos
establecidos en la pauta de seleccion, ademas de las eventuales inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses, e informa de los resultados de este
proceso a la comision de seleccion, quien revisa y valida.

b. Evaluacion Curricular.

Luego del analisis de admisibilidad, la AGP revisa que los candidatos cumplan
los aspectos deseables del perfil respecto a: formacion educacional,
especializacion, capacitacion, conocimientos y experiencia, informando de los
resultados de este proceso a la comision de seleccion, 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 expe-
riencia necesarios para desempenar el puesto. Para abordar adecuadamente esta labor, es
necesario conocer las caracteristicas del cargo, sus requisitos legales y las competencias
que exige su desemperfio. Generalmente, esta primera evaluacion considera el analisis
curricular respecto a dos (2) aspectos:

a. Admisibilidad: Concierne a la verificacion de los requisitos legales establecidos en la
normativa del servicio (con respecto a formacion educacional, experiencia u otros),
ademas de las eventuales inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses.
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b. Valoracion de antecedentes curriculares: Corresponde a los aspectos deseables especi-
ficos sobre formacion educacional, especializacion, capacitacion, conocimientos y
experiencia establecidos en el perfil del cargo. Este tipo de evaluacion, generalmente,
es mas cuantitativa, ya que valora la presencia de un titulo profesional y/o especializa-
cion, como también, el nimero de afios ejerciendo determinados roles. También se puede
utilizar las referencias sefaladas en el curriculum.

En sintesis, para obtener buenos resultados se recomienda rigurosidad en el proceso, si-
guiendo una secuencia basica de actividades:

i. Revisar si los postulantes cumplen los requisitos establecidos.
ii. Aplicar las pautas de evaluacion definidas a todos los candidatos que aprobaron la revi-
sion de requisitos en igualdad de condiciones.

2. Evaluacion en Profundidad

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

La Evaluacién en profundidad, corresponde al segundo filtro masivo del proceso de reclu-
tamiento y seleccion. Esta 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, si-
mulaciones, entre otros. (Ver detalle de instrumentos a aplicar en el Numeral 3.4 del
libro disponible en http.//www.serviciocivil.gob.cl/sites/default/files/reclutamiento_en-
foque_basado_evidencia.pdf).

La seleccion de los métodos de evaluacion debe considerar 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 es-
pecializada. Esta area sera la responsable de evaluar y entregar los resultados de la apli-
cacion de la prueba al Area de Gestion 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/las postulantes sobre la base de criterios objetivos y transparentes. Se debe
resguardar el secreto de la identidad de cada candidato/a durante el proceso de seleccion
v la confidencialidad en todas las etapas del proceso en que ello sea posible, aun cuando
éste sea externalizado. Por ejemplo asignando un codigo, o bien sélo trabajar con el RUN,
con el objeto de publicar los puntajes obtenidos por los candidatos en cada una de las
etapas.
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En la elaboracion de la prueba de conocimientos debe resguardarse la calidad
técnica del instrumento.

3. Evaluacion Final

La comision de seleccion 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 de Personas, con apoyo del Experto/a,
que ha sido sancionada por la comision de seleccion.

Con la pauta anterior se evalGa a los candidatos y se elabora un ranking con los
resultados obtenidos, definiendo la existencia de candidatos idoneos de acuerdo a la
evaluacion total del proceso y, de existir candidatos idoneos, propone a la autoridad
correspondiente una nomina de candidatos para la decision final. En el evento que no
existan candidatos idoneos, el proceso debe declararse desierto.

Esta es una etapa que se recomienda efectuar, sobre todo para cargos de mayor com-
plejidad técnica o directiva. Consiste en la realizacion de una entrevista de valoracion
global, efectuada por la comision 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 siejerce un rol de jefatura y conoce la institucién 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 practicas que ésta tiene, como sus motivaciones por pertenecer a la
institucion y al sector pablico, vocacion de servicio y/o compromiso con la funcion
publica, valores de ética y probidad.

En esta fase final, la comision de seleccion debe determinar la existencia de candidatos
idéneos de acuerdo a la evaluacién total del proceso y, de existir candidatos idéneos,
proponer a la autoridad correspondiente una némina de candidatos para la decision
final. En el evento que no existan candidatos idoneos, el proceso debe declararse
desierto.

La etapa de entrevista de valoracion global se recomienda efectuar, sobre todo para
cargos de mayor complejidad técnica o directiva y consiste en la realizacién de una
entrevista de valoracion global, efectuada por la comision de seleccion, a los postulantes
que hayan superado los anteriores filtros establecidos en el proceso de seleccion.
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Se recomienda que levantar acta de las sesiones de la comision en donde conste la
evaluacion obtenida por los participantes del proceso de seleccion.

Etapa IV: Decision Final

Seleccion del Candidato

Una vez recibida la propuesta de ndomina de candidatos/as o candidato/a, la autoridad
facultada para el nombramiento selecciona al candidato/a e informa a la AGP para que
inicie los tramites administrativos correspondientes.

El Area de Gestion de Personas emite notificacion personal, a través de carta certificada
o correo electronico al candidato/a seleccionado/a. Ademas solicita los antecedentes
necesarios para su nombramiento.

Etapa V: Cierre

Cierre del Proceso

Esta etapa considera la notificacion personal al candidato elegido, quien debera
manifestar la aceptacion del cargo. En caso contrario, el AGP solicita a la autoridad
encargada del nombramiento elegir otro candidato de la ndmina. Una vez aceptado el
cargo, el candidato/a firma el formulario de aceptacion de cargo. Luego la AGP solicita los
antecedentes originales para cursar el tramite administrativo correspondiente.
Ademas, el AGP 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. Ademas, se debe informar a todos los candidatos del
término del proceso, indicando el resultado final de la convocatoria.

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

En forma adicional a las recomendaciones sefaladas para cada etapa del proceso,
existen dos aspectos transversales de cualquier procedimiento de reclutamiento y
seleccion, que por su naturaleza se sugiere considerar:

A. Trazabilidad:
Un Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de calidad debe proporcionar

VICIO
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informacion precisa y relevante para la toma de decisiones, e integrar informacion de
cada etapa y de las evaluaciones que realiza, lo que permitira asegurar la trazabilidad de
la informacion y el adecuado seguimiento de los procesos de seleccion.

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 utilizaran para canalizarlos y efectuar las respuestas, de
acuerdo a la normativa vigente sobre Transparencia y la jurisprudencia administrativa.

En conclusion, un buen Proceso de Seleccién considera:

= 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 de Personas para futuras consultas de los participantes del proceso de seleccién.




P

Anexos




ORIENTACIONES ¢t

Anexo N° 1
Flujograma Tipo de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion

A continuacion se detalla el procedimiento para implementar un proceso estandar de
reclutamiento y seleccidon. En necesario que se realicen los ajustes necesarios para
adaptarlo a la experiencia o modelos complementarios que cada servicio haya

desarrollado.
ETAPAS ACTIVIDADES DESCRIPCION GENERAL DE LA
ACTIVIDAD
INICIO La Unidad Solicitante envia solicitud
|. Planificacion al Area de Gestion de Personas, AGP,
del proceso \Z indicando la necesidad de cubrir una
vacante.

1. Deteccion de necesidad
de proveer vacante.

ELAGP a cargo del proceso, evalla el
requerimiento y en caso de ser apro-
bado, envia memorandum o correo
Solicitud de personal electronico a la Unidad Solicitante
informando el inicio del proceso y la
refrendacion presupuestaria.

3. Conformacion de la Comision .
. Correo electronico.
de Seleccion.

| La Comision de Seleccion se cons-
tituye con representantes del Area

2. Recepcion de requerimiento

para proveer vacante.

J refrendada.

4. Revision de propuesta de Gestion de Personas y Unidad Solici-
perfil de seleccion. tante y representante de la Direccion.
l Actualiza o levanta La Comision de Seleccion determina

No nuevo perfil de cargo.| | y/o actualiza el perfil del cargo, con

colaboracion de AGP.

Perfil. |

La Comision de Seleccion determina
la metodologia de seleccion a aplicar
a los candidatos.

5. Definicion de metodologia
de seleccion.

\l, La Comision de Seleccion define los
mecanismos de difusion de las
convocatorias.

6. Definicion de mecanismo de
reclutamiento y difusion.

\l, La Comision elabora la pauta de
seleccion que habitualmente
contiene el perfil, requisitos, etapas
de evaluacion, mecanismo y plazos
de postulacion, entre otros.

Pauta de seleccion. |

7. Elaboracion de la
convocatoria.
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ETAPAS ACTIVIDADES DESCRIPCION GENERAL DE

LA ACTIVIDAD

Se difunde la convocatoria a través
de las fuentes de reclutamiento

) 1. Difusion.
II. Reclutamiento

definidas.

Copia publicacion. |
V.

Se recepcionan documentos y

2. Recepcion de postulaciones
(reclutamiento). postulaciones de los candidatos.

!
(1)

[1l. Seleccion El Area de Gestion de Personas realiza un
analisis de admisibilidad de los candidatos

Antecedentes de los
postulantes.

postulantes.

El Area de Gestion de Personas
Candidato no sigue || analiza los antecedentes curriculares de
en el proceso. los postulantes segln la publicacion y el
perfil validado, y entrega a la Comision
de Seleccion nomina de candidatos que
Si J/ pasan a la siguiente fase, quien la revisa y

Evaluacion inicial:
admisibilidad ¢cumple con
requisitos?

valida. - -
Nomina de candidatos

preseleccionados validada
para evaluacion técnica.

No : .
Candidato no sigue

) en el proceso.

1. Evaluacion inicial:
Evaluacion curricular ¢se
ajusta al perfil?

El  AGP realiza la evaluacion en
Si \L profundidad, aplicando el segundo filtro

masivo del proceso, que puede contener
evaluacion de habilidades cognitivas,

L No ersonalidad, conocimientos
2. Evaluacion en Candidato no sigue P - y
profundidad —> en el procese. competencias.
¢se ajusta al perfil? S X
Nomina de candidatos
preseleccionados para
Si \L siguiente etapa.
El Comité de Seleccion realiza entrevista
No : ; de valoracion global a los postulantes que
3. Evaluacion Final Candidato no sigue hayan su eradi las etapas ’ anterioresq
¢se ajusta al perfil? H en el proceso. 4 P . P Y
chequea referencias.
St La Comision de Seleccion evalia la
! J/ existencia de candidatos idoneos.

Resolucion declara
desierto.

No

H Se declara desierto

¢Hay candidatos idéneos?

La Comision de Seleccion entrega némina
de candidatos seleccionados a la autoridad
facultada para hacer el nombramiento o

S1
\]/ quien designe.

Propuesta Nomina de
candidatos.

Nomina de candidatos
seleccionados.
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ETAPAS ACTIVIDADES DESCRIPCION GENERAL DE
LA ACTIVIDAD
IV. Decision final a . .
La autoridad facultada o quien esta
designe, selecciona al candidato, e
\L informa a AGP.

Seleccion de candidato.

V. Cierre El candidato debe indicar si acepta el
cargo. En caso de no aceptar, se debera
elegir a otro candidato a partir de la
nomina.

No

Se elige otro

H candidato de la

nomina.

¢Candidato seleccionado
acepta el cargo?

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

Si

Vv Se realiza Programa de Induccion

; . Institucional.
Se informa cierre de proceso

a los candidatos.

FIN




ORIENTACIONES [\

Anexo N° 2
Ejemplo de Perfil Jefe/a de Informatica o Tecnologias de Informacion

I. Identificacion del cargo

Dependencia directa:;
Lugar de Desempenio:

Il. 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 formulacion, planificacion
y ejecucion de politicas institucionales en el area de las tecnologias de la informacion
y comunicaciones, que contribuyan a la eficacia, eficiencia y la provision de mejores
servicios para la ciudadania como cliente final.

lll. Funciones Estratégicas

1. Definiry asesorar las politicas, estandares en tecnologias, seguridad de la informacion
(integridad y confidencialidad) y su soporte tecnologico, 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 informacion 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. Disefar,administrar y mantener las redes, sistemas y soporte informatico, entregando
un nivel de servicio acorde a las necesidades organizacionales.

5. Gestionar de manera preventiva los riesgos institucionales asociados a la
implementacion de tecnologias de la informacion y comunicaciones.

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

7. Asesorar alas Autoridades institucionales y clientes internos, en el uso de tecnologias
de la informacion para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

8. Dirigir y coordinar el area de Tl y comunicaciones gestionando el desempeno 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.
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IV. Organizaciony 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 sefalar el conjunto de circunstancias que rodean o
condicionan el desempefio del cargo, entregar informacion sobre la institucion, mision,
los desafios, recursos, el ambito de desempefio del cargo, vy 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.

VI. Formacion educacional, especializacion y experiencia

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

VII. Atributos y competencias

Conocimientos:

= Técnicos: Conocimientos en desarrollo de software, seguridad de la informacion vy
gestion 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.

= Del Estado: Particulares de la legislacion de area de gestion de la dependencia a prestar
servicios, Gobierno electronico, Ley de Bases, Estatuto Administrativo y Compras publicas.

Habilidades Directivas®:

= Vision Estratégica; Demuestra comprension de su entorno politico y estratégico, mas
alla de la propia organizacion. 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.

» Liderazgo vy direccion de equipos: capacidad para generar compromiso de los
funcionarios y el respaldo de las autoridades superiores para el logro de los desafios de la
Institucion. Capacidad para asegurar una adecuada conduccion de personas, desarrollar el
talento, lograr y mantener un clima organizacional armonico y desafiante.

5 El nivel de desarrollo y operacionalizacion de las habilidades directivas soélo podra ser identificado empiricamente, en el
levantamiento de informacion con los jueces expertos y con los ocupantes del cargo.
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» Gestion y logro: Capacidad para orientarse al logro de los objetivos, seleccionando
y formando personas, delegando, generando directrices, planificando, disefando,
analizando informacion, movilizando recursos organizacionales, controlando la gestion,
sopesando riesgos e integrando las actividades de manera de lograr la eficacia,
eficiencia y calidad en el cumplimiento de la mision y funciones de la organizacion. Es
capaz de desarrollar proyectos con una mirada de largo plazo, para lo cual utilizay
gestiona su red técnica y de relaciones para alcanzar los resultados esperados.

Otras competencias:

» Orientacion 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.

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

» Capacidad de adaptacion y flexibilidad: Capacidad para reaccionar proactivamente y
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.

» 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.

VICIO
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Anexo N° 3
Recomendaciones sobre No Discriminacion en procesos de
Reclutamiento y Seleccion®

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

En relacion a definir un esquema temporal y logico, que permita analizar de mejor forma,
los espacios en los cuales sera necesario focalizar para observar posibles brechas que
afecten a la ejecucion del proceso, instalado, se consideran las etapas del reclutamiento
y seleccion vistos en el apartado nimero 4.

Etapa de planificacion del proceso:
Contempla las acciones que corresponden desde la deteccion de la necesidad de

reclutamiento hasta la elaboracion de la convocatoria; pasando por la conformacion de
la comision de seleccion y el levantamiento del perfil de cargo y metodologia a utilizar.

Etapa/hito Factor de riesgo

Accion mitigadora

Conformacion de la
Comision de Seleccion.

Que el proceso lo realice solo una
persona, predispone la aparicion de
sesgos que esa persona tenga, los
cuales se pueden mitigar al existir
otros integrantes de la comision que
aporten otros puntos de vista.

Informar a cada comision de seleccion
que se establezca la importancia de
no incurrir en sesgos que favorezcan
la discriminacion de género, sino que
por el contrario, trabaje con un foco y
lenguaje inclusivo.

Revision de propuesta de
perfil de cargo.

Que el perfil contenga sesgos de
género, por ejemplo; el nombre del
cargo  masculinizado,  circunscribir
las deseabilidades de formacion edu-
cacional a carreras preferentemente
masculinas, entre otros, podria generar
predisposicion desde los candidatos.

Que la comision encargada del
proceso incorpore una perspectiva
de género al momento de revisar
el perfil de seleccion, en instancias
como: la nominacion del cargo,
determinacion de carreras y formacion
preferente, redaccion de funciones y
tareas.

6 Trabajo realizado a partir de la Mesa de Género del Ministerio de Hacienda.
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Definicion de
metodologia de
seleccion.

Que las herramientas e
instrumentos predispongan a los
evaluadores a la existencia de
sesgos de discriminacion, como por
ejemplo: no contar con una pauta
de evaluacion semiestructurada,
no contar con pautas de informes
o de levantamiento de informa-
cion aplicables por evaluadores
externos (evaluacion psicolaboral),
entre otros.

Definir una metodologia  de
seleccion, en la que los instrumentos
de evaluacion como las pautas de
entrevistas apunten a mayores niveles
de estructuracion / estandarizacion,
disminuyendo la presencia de sesgos.
Asimismo, al momento de definir la
existencia de evaluadores externos,
elaborar modelos de informes vy
pautas de evaluacion estandariza-
dos y enfocados en las competencias
definidas en el perfil de cargo.

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

Elaboracion de la
convocatoria.

Que la convocatoria no  sea
suficientemente clara en relacion
a las caracteristicas del entorno
laboral o puesto de trabajo,
inhibiendo la postulacion en base a
prejuicios 0 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.
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Etapa de reclutamiento:

Contempla la realizacion de la actividad de difusion de la convocatoria de acuerdo a los
canales o medios de difusion determinados en la etapa de planificacion. Lo central en esta
etapa es utilizar canales que lleguen a los candidatos que potencialmente cumplan con

el perfil del cargo.

Etapa/hito

Publicacion de proceso en
el Portal Empleos
Pablicos y/o en
medio de difusion.

otro

Factor de riesgo

Que la difusion de la convocatoria sea
limitada y restrictiva, por ejemplo:
dificil acceso de informacion 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 informacion para la ciudadania, en
la cual se privilegie la existencia de un
curriculum ciego para la postulacion, y
en donde exista una extension minima
de 8 dias habiles para la misma. Se
recomienda y sugiere la utilizacion del
Portal Empleos Pablicos.

Pudiendo la convocatoria explici-
tar que en el marco de las buenas
practicas laborales se invita a postular
del proceso de seleccion.

Etapa de Seleccion:

La etapa de seleccion considera la aplicacion de una secuencia de filtros, que pueden
ejecutarse en forma sucesiva, simultanea o una combinacion de ambos, lo que dependera

del disefio del proceso, del tiempo que se tenga para la seleccion

recursos disponibles.

Etapa/hito
Admisibilidad.

Factor de Riesgo

Llevar adelante un proceso de
revision de antecedentes / docu-
mentacion, incorporando elementos
que no se ajustan al marco legal o
exigencias del perfil.

y de los

Accion mitigadora

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

Evaluacion Inicial.

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

Cefirse a una tabla de valoracion
estandarizada disefiada en la etapa de
planificacion, que permita categorizar
el historial laboral, formacion educa-
cional y experiencia del candidato(a).
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Evaluacion en
Profundidad.

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

Baja preparacion respecto
del perfil por parte de los
evaluadores externos (consultora
externa o psicologos), descono-
ciendo las dimensiones del cargo,
pudiendo incurrir en prejuicios o
sesgos en la evaluacion.

Fortalecer el sentido de control
en relacion 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 capaci-
tacion de los evaluadores que par-
ticiparan de la evaluacion, en las
cuales se explicitara la necesidad
de no contar con sesgos discrimi-
natorios (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
evaluacion utilizado, profundizar
en dudas que puedan existir
o  solicitar verificadores de las
evaluaciones realizadas.

Falta de estandarizacion en los
instrumentos de evaluacion (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 evaluacion de
competencias y buscar que la
aplicacion de los mismos sea
igualitaria para todos y cada
uno/a de los postulantes.
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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 aparicion 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
condicion la no discriminacion y
evitar juicios personales acerca de los
candidatos que pudiesen impactar en

su evaluacion final.

Las entrevistas a ser realizadas deben
contar con un formato semiestructu-
rado, debido a que permite mantener
condiciones similares de evaluacion
para todos los candidatos, y deben
estar focalizadas en el analisis de las
competencias criticas para el cargo,
dejando de lado la revision de la
historia personal de los evaluados.

No se deben emitir juicios, prejuicios o
discursos en los cuales existan sesgos
discriminatorios.

Etapa de Decision 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 némina
entregada por la comision de seleccion.

Etapa/hito

Seleccion de candidatos.

Factor de riesgo

La seleccion del candidato se lleva a
cabo considerando aspectos no rela-
cionados con la necesidad del cargo,
en donde se pueden generar sesgos
o discriminacion en base a prejuicios
(por ejemplo: considerar que para un
cargo en particular, sera necesario
contar con un género en particular, en
base a un prejuicio de base).

Accion mitigadora

Definir explicitamente a la autori-
dad los criterios de seleccion final, en
donde se declare formalmente:

» La no discriminacion por género.

» La focalizacion de la decision en
relacion a los resultados de
desempeno en las distintas etapas de
evaluacion del proceso de seleccion.
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Etapa de Cierre:

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

Etapa/hito Factor de riesgo Accion mitigadora

Finalizacion del proceso. | Al momento de ser seleccionada la | Establecer dentro de la planificacion
persona, no  existe un cierre | el hito de cierre de la convocatoria
formal del proceso ante la ciu- | como punto critico, definiendo un
procedimiento claro y socializado en
relacion a:

dadania, o en su defecto el mismo no
es claro en las razones, lo que gatilla

en lasy los postulantes, la activacion . -
m Mecanismos para transmitir la

de creencias personales de haber|. . e
informacion (correo, carta certificada,

sido rechaz’ad.os, pudiendo atrlerlo pagina Web, Portal Empleos Pablicos
a caracteristicas tales como género, | ; otro).

edad, estado civil, credo, ideologia u
otros factores subjetivos. s Informacion 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 puntuacion, pauta de evalua-
cion del proceso, perfil de cargo.
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