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Resumen.

En el contexto de la Nueva Gestion Publica, este estudio expone una revision
critica del proceso de reclutamiento y seleccion de un Ministerio del Estado de Chile. El
objetivo es conocer su disefio estructural, sus posibles mejoramientos y entregar
recomendaciones para la mejora de los procesos. Como revision critica, analiza en
profundidad el disefio completo del proceso actual, detectando sus posibles debilidades

desde la vision de la psicologia laboral organizacional.

Para realizar este estudio, el proceso completo fue examinado mediante
metodologia cualitativa y por medio del método de Estudio de Caso, siendo ademas
contrastado con ideas propuestas por diversos autores especializados en el area de la

psicologia laboral-organizacional.

Finalmente, los resultados muestran detalladamente cémo estd disefado el
proceso. Se concluye que globalmente presenta elementos coincidentes con las ideas
formuladas por los especialistas estudiados para este trabajo. Sin embargo, casi todas las
fases poseen varios aspectos mejorables, especialmente técnicos. Por lo tanto, este
proceso se encuentra aun incompleto y puede ser mejorado, por lo que se entregan

recomendaciones para su mejora.

Palabras Clave: reclutamiento, seleccion.
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1. Introduccion.

1.1 Antecedentes generales.

de

Puestos

DISC y

En los Ultimos cuarenta afios, numerosos paises de occidente, incluyendo Chile,

han realizado profundas transformaciones en sus Estados y Administraciones Publicas.

Estos cambios en los organismos publicos sobre su manera de ejercer la administracion

consistieron, basicamente, en reemplazar ciertas antiguas ideas sobre el modelo
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burocrético de la organizacion por ideas pertenecientes al mundo de la empresa privada,
como eficiencia y eficacia, entre muchas otras (Araya y Cerpa, 2009).

A este paradigma, cuyo fin es la modernizacion del Estado mediante la
introduccion de préacticas del mundo privado al sector publico, se le denominé Nueva
Gestion Publica (Morales, 2014). Si bien algunos autores cuestionan que este paradigma
haya representado un mejoramiento de las funciones del Estado, es un hecho que
represento transformaciones fundamentales.

En Chile, la Nueva Gestion Publica represent6é importantes cambios en el aparato
estatal a todo nivel, materializandose de diversas formas, entre ellas, mediante la
aplicacion de instrumentos de evaluacion de desempefio, incentivos econémicos, y a
través de la creacion de un sistema de seleccion de altos directivos publicos (Morales,
2014). Una importante institucién creada durante el Gobierno de Ricardo Lagos fue el
Servicio Civil, la cual colabora en la instauracion de estas nuevas practicas (Araya y
Cerpa, 2009).

Estas reformas radicales afectaron practicamente a todos los organismos del
aparato estatal, significando profundos cambios en los procesos de reclutamiento y
seleccion en importantes servicios del Estado, incluyendo a los Ministerios, siendo el
Servicio Civil, la institucidbn encargada de entregar orientaciones para la elaboracién de
estos procesos, entre otras funciones.

Los Ministerios son instituciones especialmente relevantes para el pais, pues
segun la Ley N° 18575, articulo 19, “los Ministerios son los érganos superiores de
colaboracion del Presidente de la Republica en las funciones de Gobierno y
administracion de sus respectivos sectores, los cuales corresponden a los campos
especificos de actividades en que deben ejercer dichas funciones” (Ley N° 18575, 1986).

Los Ministerios, al ser departamentos en que se divide el Gobierno de un Estado,
pueden ser considerados como instituciones sumamente importantes y estratégicas para
cualquier pais.

Por ser de tal importancia estas instituciones, conocer y revisar como actualmente
se estan llevando a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion dentro de un
Ministerio del Estado de Chile, se convierte en un tema relevante para ser estudiado.

En el presente trabajo se examinan cabal y empiricamente los procesos de
reclutamiento y seleccion de un Ministerio de Estado de Chile, mostrando en detalle la
estructura de los mismos y el funcionamiento de cada una de sus etapas, realizando una

revision critica de ellos y, de ser necesario, sugiriendo algunas mejoras.
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Por revision critica se entiende un examen detallado de los procesos que va mas
alld de la mera descripcion, comparando el disefio de los procesos, que ha sido
observado empiricamente, con ideas propuestas por autores relevantes en el area del
reclutamiento y la seleccion.

Como consideracion ética, no se identifica al Ministerio que fue investigado, de
manera tal que sea imposible ocasionar cualquier menoscabo. Toda la documentacion
expuesta en la seccion Anexos ha sido modificada con el fin de que no se pueda

identificar ni al Ministerio ni a ninguna persona, tanto funcionarios como candidatos.

1.2 Antecedentes tedricos y empiricos relevantes.

Para elaborar el marco te6rico de este trabajo se revisd bibliografia especializada
en psicologia laboral-organizacional, especificamente relacionada con los procesos de
reclutamiento y seleccion. Especialistas de renombre como Idalberto Chiavenato, Gary
Dessler, Dave Ulrich, entre otros, fueron seleccionados como referentes fundamentales e
indispensables para realizar esta memoria. Se definieron los conceptos teoricos
necesarios y pertinentes para abordar el tema de esta investigacion, como: reclutamiento
y sus derivadas, como reclutamiento interno, reclutamiento externo, reclutamiento activo,
reclutamiento pasivo, reclutamiento por internet, seleccién y todos sus conceptos
pertinentes, etc., logrando un sélido posicionamiento tedrico. Otros temas incluidos en el
marco tedrico son la confiabilidad y la validez de las pruebas, el uso de tecnologias y la
ética de los procesos, pues son asuntos pertinentes para este trabajo.

Para la confeccion de la metodologia se consulté bibliografia relacionada con
metodologia cualitativa y el método de investigacion conocido como Estudio de Caso.
Algunos autores revisados fueron, Roberto Hernandez, Carlos Fernandez, Pilar Baptista,
Robert Yin entre otros destacados. Se definieron conceptos fundamentales para la
elaborar la metodologia, como Estudio de Caso propiamente tal y algunos de sus
elementos, como observacion participante, etc.

La metodologia seleccionada esté directamente relacionada con la recoleccion de
datos y el particular caracter empirico de esta investigacion. Esta se realiz6 mediante un
investigador que ingresé como practicante de Psicologia de la Universidad de Chile al
Ministerio cuyos procesos de reclutamiento y seleccion fueron examinados, entre el dia
primero de marzo del 2016 y el dia ocho de julio del 2016, pudiendo observar y participar

directamente en los procesos y en cada una de sus etapas para veintiin postulaciones.
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Ademas, se logré un acceso completo a la documentacién oficial y reglamentos de estos
procesos, la que se encuentra en los Anexos de este trabajo.

Finalmente, para realizar el andlisis de resultados se us6 el método de Estudio de
caso en conjunto con el andlisis cualitativo, contrastando las ideas propuestas por los

autores revisados en este trabajo con lo observado en el Ministerio.

1.3 Tipo de investigacion.

En cuanto al tipo de datos empleados, el tipo de investigacion correspondiente a
este trabajo es de caracter cualitativo, pues “utiliza la recoleccién de datos sin medicion
numérica para descubrir o afinar preguntas de investigacion en el proceso de
interpretacién” (Hernandez, Fernandez y Baptista, 2010).

En relacion con el alcance de la investigaciéon, a pesar de que este concepto se
utiliza en mayor medida para los estudios cuantitativos, vale la pena sefialar que para este
trabajo cuya investigacién es de tipo cualitativo, el alcance es descriptivo. Es posible
apreciar esto descartando los otros tres tipos de alcance, que son el exploratorio, el
correlacional y el explicativo (Hernandez et al., 2010). Es descriptivo porque lo que se
busca es comprender caracteristicas, rasgos o propiedades del fenémeno estudiado, sin
establecer correlaciones entre variables ni buscando causas que lo expliguen. Tampoco
es exploratorio, pues ya existen estudios previos sobre el fenémeno a analizar.

El disefio de la investigacion esta fundamentado en el estudio de caso, el cual es

ampliamente explicado en la seccion de la metodologia utilizada.

1.4 Problemética.

La probleméatica que aborda este trabajo gira en torno a tres cuestiones
fundamentales:

Primero, la Nueva Gestion Publica ha significado profundas transformaciones para
las instituciones estatales, incluyendo los procesos de reclutamiento y seleccion de
numerosos servicios del Estado, como los ministerios. Dado que las funciones que realiza
cualquier ministerio son sumamente importantes para el Gobierno de un pais, como
motivacion central de este trabajo se considera necesario conocer cabalmente el proceso
de reclutamiento y seleccion de un Ministerio, de tal manera que puedan apreciarse los
resultados de las transformaciones generadas en el contexto de la Nueva Gestion
Publica.

Segundo, una vez conocidos en profundidad estos procesos en el Ministerio y

habiendo actualizado el conocimiento sobre lo que estd sucediendo en cuanto a los
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procesos de reclutamiento y seleccién, también es necesario realizar un analisis detallado
de su disefio estructural y el de cada una de sus etapas mediante una revision critica que
permita detectar sus fortalezas y sus posibles debilidades.

Tercero, ya detectadas las posibles debilidades, es necesario realizar propuestas
que permitan eliminarlas o al menos aminorarlas, de tal manera que los procesos sean
mejores aplicando los cambios indicados.

Por lo anterior, el problema de investigacion de esta memoria consiste en revisar
criticamente el disefio de los procesos de reclutamiento y seleccién de un Ministerio del
Estado de Chile, con el fin de detectar sus posibles vulnerabilidades y entregar

recomendaciones para mejorar los procesos, en caso de ser necesario.

1.5 Pregunta de investigacion.

Dado lo anterior, la pregunta de investigacion que resume lo que se pretende
encontrar y que vertebra a esta memoria, es:

¢, Como es el disefio estructural actual, los posibles aspectos a mejorar y algunas
maneras de mejorar, en caso de ser necesario, de los procesos de reclutamiento y

seleccion del Ministerio?

1.6 Objetivos.
Los objetivos de esta investigacion, correspondiendo con la problematica y la

pregunta de investigacion, son los que se observan a continuacion.

1.6.1 Objetivo general.
- Identificar el disefio estructural actual, los posibles aspectos a mejorar y algunas
maneras de mejorar, en caso de ser necesario, de los procesos de reclutamiento y

seleccién del Ministerio.

1.6.2 Objetivos especificos.
- Conocer a cabalidad los reglamentos, protocolos y documentos oficiales del
proceso de reclutamiento y seleccion del Ministerio.
- Describir cada una de las etapas del proceso de reclutamiento y seleccion del
Ministerio detalladamente, mediante la observacion y participacion directa en el

mismo.
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- Analizar criticamente el disefio estructural del proceso de reclutamiento y
seleccidbn mediante la comparacién de éste con las ideas propuestas por los
autores especialistas en el &rea estudiados para este trabajo.

- Recomendar soluciones practicas y concretas a las posibles vulnerabilidades que

pudieran detectarse.

1.7 Relevancia.

La relevancia de esta investigacién radica en que cualquier ministerio es una
institucion estatal fundamental para el desarrollo de actividades importantes dentro de una
sociedad. Por lo tanto, mantener un conocimiento actualizado sobre los procesos de
reclutamiento y seleccion que se estan aplicando en el Ministerio investigado, examinarlos
y estudiarlos con el fin de detectar sus fortalezas y sus posibles aspectos a mejorar v,
finalmente, entregar recomendaciones que puedan mejorar los procesos mencionados, es
de suma importancia no sélo para el propio Ministerio examinado, sino que incluso para el
pais completo. Por lo tanto, la relevancia de esta investigacion es de caracter social.

Esto es asi porque los procesos de reclutamiento y seleccion son los que
determinan la composicion de la dotacion de personas que integraran el personal de la
institucion, lo que repercute directamente en la subsistencia de la organizacion y en el
desempefio de la completo de la misma y, por ende, en la gestién y realizaciéon de

actividades y politicas relevantes para el pais.

2. Marco tedrico.

Los procesos de reclutamiento de personal y de seleccion de personal, o
simplemente de reclutamiento y de seleccién, son de capital importancia para cualquier
organizacion, pues constituyen la puerta de entrada y los filtros, respectivamente, para las
personas que formardn parte de ella. Por lo tanto, estos procesos estan directamente
relacionados con el funcionamiento global de la organizacion y del logro de sus objetivos
organizacionales.

Son numerosas las definiciones de los conceptos de reclutamiento y seleccion, sin
embargo, como se ve mas adelante, todas son similares entre si. Por esto es posible
alcanzar un posicionamiento teorico sélido.

Como ultima consideracion previa, en el propio Ministerio se hace referencia al
reclutamiento y la seleccibn como un solo proceso, pero en esta memoria se decidio
dividirlos en procesos diferentes por dos razones. Primero, todos los autores revisados

coinciden en separar estos procesos, ademas, las definiciones de éstos muestran clara e
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indiscutiblemente que son procesos distintos. Segundo, porque de esta manera es mas
facil de comprender y analizar la forma en que el Ministerio integra personas a su

organizacion.

2.1 El proceso de reclutamiento.

Chiavenato (2009), define el proceso de reclutamiento de varias maneras. Una de
ellas es: “un conjunto de actividades disefiadas para atraer a candidatos calificados a una
organizacion”. Profundizando un poco més, postula que “el reclutamiento es un conjunto
de técnicas y procedimientos que pretende atraer a candidatos potencialmente calificados
y capaces de ocupar puestos dentro de la organizacion” (Chiavenato, 2009). Davis y
Werther (2000), lo definen como “el proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes de la organizacion”. Noe y Wayne (2005), plantean
que es “el proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna, en ndmero
suficiente y con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo en
una organizacion”. El concepto de competencia se entenderd como las caracteristicas
demostrables de una persona que permiten el desempefio. Las competencias de puestos
son conductas observables y medibles que forman parte de un trabajo (Dessler, 2009).

Diaz y Zavala (2015) proponen una definicion, que es “el proceso de encontrar y
contratar a los candidatos mejor calificados (dentro o fuera de la organizacion) para un
puesto de trabajo en vacancia, de forma efectiva en tiempos y costos”. Esta, al igual que
las anteriores, es una definicion apropiada para comprender el proceso de reclutamiento
del Ministerio, pues abarca a las otras definiciones revisadas y resulta ser la mas
completa y adecuada para esta investigacion. Ademds, deja la puerta abierta para
introducir los conceptos de reclutamiento interno y reclutamiento externo como tipos de
reclutamiento.

El reclutamiento interno, segun Chiavenato (2009), consiste en la busqueda de
candidatos para completar vacantes de la organizacion dentro de la propia organizacion,
mientras que el reclutamiento externo es la busqueda de candidatos fuera de ella. Segun
Diaz y Zavala (2015), cada tipo de reclutamiento tiene ventajas y desventajas. Por un
lado, en el caso del reclutamiento interno, éste es mas rapido y econémico que el externo.
Ademds, es mas seguro que el externo, pues ya se conoce al candidato. Por otro lado,
algunas ventajas del reclutamiento externo son que trae sangre nueva y nuevas
experiencias a la organizacion, lo que renueva y enriquece a la organizacién (Diaz y

Zavala, 2015). En cuanto a las desventajas, el reclutamiento interno puede generar
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conflictos para los funcionarios que no tienen las condiciones de desarrollo. Algunas
desventajas del reclutamiento externo son que suele ser mas costoso que el interno y
tarda mas tiempo, junto con que el candidato es desconocido.

Diaz y Zavala (2015) proponen dos fases de reclutamiento: la investigacion interna
y la investigacion externa. La investigacion interna “consiste en la verificacion de las
necesidades de la organizacion con respecto a sus recursos humanos a corto, mediano y
largo plazo. Tiene por objetivo conocer qué requiere de inmediato y cudles serdn sus
planes futuros de crecimiento y desarrollo” (Diaz y Zavala, 2015). La investigacion externa
es “una investigacion del mercado de recursos humanos orientada a segmentarlo y
diferenciarlo para facilitar su analisis y su consiguiente estudio” (Diaz y Zavala, 2015). El
mercado de recursos humanos, segun Chiavenato (2009), “se refiere al contingente de
personas que estdn dispuestas a trabajar o que trabajan, pero estan dispuestas a
encontrar otro empleo”.

Otros conceptos necesarios para comprender el reclutamiento son los de
reclutamiento pasivo y el de reclutamiento activo. El primero se basa en publicar avisos en
paginas de empleo y medios escritos con el objetivo de esperar la postulacion de los
interesados (Diaz y Zavala, 2015). El reclutamiento activo, en cambio, consiste en buscar
activamente a los candidatos en lugar de esperar postulaciones. En vez de esperar, se les
contacta y se les invita a formar parte de la organizacion. Se les busca por medio de
referidos, bases de datos y en otras organizaciones (Diaz y Zavala, 2015).

Otro topico por tratar sobre este proceso son las técnicas de reclutamiento.
Chiavenato (2009) reconoce y propone las siguientes: Anuncios en diarios y revistas
especializadas; agencias de reclutamiento; contacto con escuelas, universidades y
agrupaciones; carteles o anuncios en lugares visibles; presentacion de candidatos por
indicacion de trabajadores; consulta a los archivos de candidatos y, finalmente, el
reclutamiento virtual o reclutamiento por internet. Este Gltimo es de vital importancia para
esta investigacion. Como su nombre lo indica, ésta es una técnica de reclutamiento que
consiste en reclutar a través de la internet. Segun Noe y Wayne (2005), “la velocidad y la
amplia reserva de talentos que ofrece la Web hacen que el proceso de reclutamiento sea
mas eficiente y rentable tanto para el que contrata como para el solicitante”. Chiavenato
(2009) coincide, afirmando que “facilita las cosas a las empresas y a los candidatos”. Los
candidatos pueden tener contacto directo con sitios de compafilas o de agencias de

reclutamiento, sin necesidad de salir de su casa. La facilidad y la sencillez son enormes.
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Reclutar a través de internet supone la utilizacién de sitios web de empleos junto con el
propio sitio web de la empresa (Noe y Wayne, 2005).

Un ultimo tema por tratar sobre el reclutamiento es el relacionado con la dimensién
ética del proceso. Para esto, se tomaron algunos principios y recomendaciones tanto
éticas como técnicas propuestas por la Sociedad Chilena de Psicologia del Trabajo y las
Organizaciones, pues se considera que son razonables y pertinentes para el analisis del
reclutamiento. Uno de estos principios propone que exista igualdad de oportunidades para
los candidatos, es decir, que no exista discriminacion arbitraria de ningun tipo, como por
“edad, género, aspecto fisico, discapacidad, estatus marital, nivel socioeconémico, etc.”
(Ahumada et al., 2016), pues no se relaciona con el desempefio de la persona en el
cargo. Finalmente, una recomendacion es utilizar procedimientos que eliminen
informacién de los antecedentes de los postulantes que pudiera generar discriminacion

arbitraria, como edad, sexo, domicilio, orientacién sexual, etc. (Ahumada et al., 2016).

2.2 El proceso de seleccion.

Noe y Wayne (2005) definen a la seleccibn como “el proceso que consiste en
elegir entre un grupo de solicitantes a la persona mas adecuada para un puesto y
organizacion en particular”. Chiavenato (2009) lo define como “el proceso que utiliza una
organizacion para escoger, entre una lista de candidatos, a la persona que mejor cumple
con los criterios de seleccion para el puesto disponible, dadas las condiciones actuales
del mercado”. Se considera que estas definiciones son suficientes para comprender el
proceso de seleccion del Ministerio.

En cuanto a su disefio, “el proceso de seleccion es una es una secuencia de
etapas o fases por las que deben pasar los candidatos” (Chiavenato, 2009), donde los
que no son capaces de superarlas van siendo descartados y excluidos del proceso. Los
procesos de seleccién pueden variar de una organizacion a otra, pero algunas etapas
recurrentes, identificadas por Noe y Wayne (2005) son: entrevista preliminar, revision de
solicitudes y curriculums, pruebas de seleccién, entrevista de empleo, verificacion de
referencias y antecedentes, decisién de seleccion, examen médico. Chiavenato (2009)
entrega otro ejemplo sobre las etapas de este proceso, las cuales son: solicitud de
empleo, entrevista inicial de tamizacion, pruebas y examenes e seleccion, entrevistas,
examen médico, analisis y decision final. Como puede apreciarse, no existe un Unico
disefio para este proceso, y éste dependera de la organizacion, de sus criterios y de sus
necesidades.
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Las etapas del proceso de seleccion pueden dividirse segun las técnicas de
seleccion. Estas técnicas pueden agruparse en categorias de técnicas, que segun
Chiavenato (2009) son las siguientes: entrevista de seleccion, pruebas de conocimientos
o de capacidad, pruebas de personalidad, pruebas psicolégicas y técnicas de simulacion.
Para este trabajo se considera pertinente analizar las primeras cuatro, pues son las que
aplica el Ministerio.

La entrevista de seleccion “es un proceso de comunicacién entre dos o mas
personas que interactdan y en el que a una de las partes le interesa conocer lo mejor de
la otra” (Chiavenato, 2009). Esta entrevista puede ser: totalmente estandarizada,
estandarizada en las preguntas, dirigida o libre. La entrevista dirigida, que es una de las
gue concierne a esta investigacion, “es la entrevista que termina en el tipo de respuesta
deseada, pero no especifica las preguntas, las deja a criterio del entrevistador”
(Chiavenato, 2009), mientras que la entrevista totalmente estandarizada “es la entrevista
estructurada y con una ruta reestablecida a efecto de obtener respuestas definidas y
cerradas” (Chiavenato, 2009).

Las pruebas de conocimientos “son instrumentos para evaluar el nivel de
conocimientos generales y especificos de los candidatos que exige el puesto a cubrir”
(Chiavenato, 2009). Pueden ser escritas, orales o de realizacion, significando esto Ultimo
gue el candidato debe ejecutar una tarea especifica.

Las pruebas de personalidad son tests que revelan ciertos aspectos de las
caracteristicas superficiales de las personas, como los determinados por el caracter
(Chiavenato, 2009). El sentido de la aplicacion de una prueba de personalidad es verificar
si ésta es coherente con el puesto de trabajo al que aspira el candidato. Segun Noe y
Wayne (2005), “las pruebas de personalidad son medidas de rasgos, temperamentos 0
disposiciones informadas por la propia persona’. Estas no tienen tiempo limite y no miden
habilidades para la solucién de problemas.

Las pruebas psicoldgicas “representan un promedio objetivo y estandarizado de
una muestra de comportamientos en lo referente a las aptitudes de las personas”
(Chiavenato, 2009). Entre las pruebas psicoldgicas, existen los tests de habilidad mental
general, lo que segun Salgado y Moscoso (2008) se define como “la capacidad de un
individuo para aprender de forma precisa y rapida una tarea, una materia o una destreza,
bajo condiciones de instruccion optima”.

Las pruebas que conciernen a este trabajo son: Kostick, DISC y Wonderlic, pues

son las aplicadas en el Ministerio. Es importante sefialar que un analisis completo y
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exhaustivo de cada uno de estos tests excederia los objetivos de este trabajo, por lo que
sblo se describe brevemente cuales son y de qué tipo son los tests que se estan
aplicando, lo que es pertinente y suficiente para esta investigacion. Sin embargo, los
detalles sobre el formato y la aplicacion de estos tests de la forma en que se hace en el
Ministerio, se encuentran en los resultados de esta investigacion. El test Kostick, Kostick-
PAPI o simplemente PAPI, por la sigla en inglés cuyo significado en espafiol es inventario
de percepciones y preferencias, es un test de personalidad que mide veinte rasgos
(Salazar-Marquez, 2015). El test DISC también es un test de personalidad y su nombre es
una sigla en inglés que indica los rasgos de personalidad que pretenden medir, a saber:
Dominancia, Influencia, Estabilidad y Concienzudez (Barzallo, 2015), generando varios
perfiles. Finalmente, el test Wonderlic es un test de habilidad mental general (Aiken,
2003).

Es de suma importancia mencionar que, segun Schmidt y Hunter, citados en
Ahumada et al. (2016), los mejores predictores de desempefio laboral son los tests de
habilidades mentales o cognitivas, las simulaciones del puesto de trabajo y las entrevistas
de trabajo estructuradas. También Schmidt y Hunter, citados en Diaz y Napolitano (2017),
sostienen que “la evaluacion de la habilidad mental general es la mejor forma de saber
cémo sera el desempefio futuro, en el puesto de trabajo, del postulante”. Esto tiene un
especial impacto en la discusion y conclusiones de esta memoria.

En cuanto a la aplicacion de pruebas o instrumentos psicométricos en general, es
importante considerar los conceptos de validez y confiabilidad. La validez, segin Noe y
Wayne (2005) y segun Dessler (2009) se define como el grado en el que una prueba mide
lo que dice medir. Este es un requisito fundamental para cualquier prueba en cualquier
aspecto, pues de no ser asi, sus resultados no indicarian nada sobre lo que se pretende
medir. Una prueba que no indica la capacidad para desempenfar el trabajo no posee valor
alguno como pronosticador y, si se utiliza, representara decisiones de contratacion
deficientes (Noe y Wayne, 2005). La confiabilidad “es el grado en el que una prueba de
seleccidén proporciona resultados consistentes” (Noe y Wayne, 2005). Este concepto
puede entenderse mediante una de las formas de estimarla, que es aplicando la misma
prueba a una persona en diferentes momentos. Una prueba confiable es aquella que
muestra resultados semejantes (Dessler, 2009). Ahumada et al. (2016) recomiendan el
uso de las mejores técnicas y herramientas disponibles para la seleccion de personal, las
cuales deben presentar antecedentes debidamente documentados sobre su validez y

confiabilidad para la evaluacion de los candidatos.
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Otro tema por considerar para este trabajo es el uso de las tecnologias. Ulrich
(2012) postula que, para construir una organizacion competitiva, uno de los roles que
debe adoptar el Departamento de Recursos Humanos es el de experto administrativo.
Esto se refiere a que los profesionales de esta area deben eliminar costos innecesarios,
mejorar la eficiencia y encontrar nuevas formas de hacer mejor las cosas, lo que implica el
redisefio continuo de procesos (Ulrich, 2012). En este caso, esto tiene mucho que ver con
el uso de tecnologias para hacer mas eficientes ciertos procesos, de manera tal que los
profesionales de recursos humanos hagan de la tecnologia una parte productiva en el
ambito laboral.

Finalmente, tal como para el reclutamiento, es fundamental considerar la
dimensién ética en el proceso de seleccion, para lo cual también se tomaron algunos
principios propuestos por la Sociedad Chilena de Psicologia del Trabajo y las
Organizaciones. Un principio habla del rigor técnico y metodolégico en la prediccién del
desempefio, y consiste en que “cada método o técnica de evaluacion debe contar con
documentacién y respaldo técnico que avale su uso” (Ahumada et al., 2016), lo que
significa que debe existir evidencia que respalde y justifigue el uso de las técnicas de
evaluacién cuyo fin es exclusivamente predecir el desempefio laboral. Otro principio que
es importante considerar para la dimension ética de este proceso, es el que habla del
respeto por la dignidad y bienestar de los candidatos. Este principio apunta al resguardo
celoso de toda la informacion que los postulantes entreguen al Ministerio para el proceso,
lo cual incluye tanto datos personales del curriculum como las respuestas que se
entreguen en las diferentes evaluaciones (Ahumada et al., 2016). Ademas, en todo
momento debe evitarse someter a estrés innecesario a los postulantes y siempre deben
ser tratados con el debido respeto, resguardando su bienestar fisico y psicolégico
(Ahumada et al., 2016).

3. Metodologia.
El método utilizado para este trabajo esta basado en la metodologia cualitativa y el

Estudio de Caso, siendo este Ultimo el que constituye una pauta que guia esta
investigacion cualitativa. Se decidid basar este trabajo en el Estudio de Caso porque
provee los fundamentos tedricos y el disefio necesario que permite organizar y aplicar las
técnicas apropiadas para realizar esta investigacion de una manera ordenada y completa.
Su estructura es consistente con la problematica, la pregunta de investigacion, el marco

tedrico, el andlisis, la discusién y las conclusiones de esta investigacién, es decir, es
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consistente con el trabajo completo. Ademas, este método ya ha sido utilizado para
elaborar estudios organizacionales, como la administracion de empresas, entregando
resultados que han permitido comprender fendmenos de este tipo (Yacuzzi, 2005).

El Estudio de Caso es un método de investigacion social que tiene una serie de
requisitos y un disefio especifico consistente en una serie de pasos. Estos pasos son:
identificar cudndo es pertinente utilizar el Estudio de Caso, establecer el caso de estudio,
coémo realizar la produccion o recoleccion de datos en base a fuentes de evidencia
propuestas por el método del Estudio de Caso, como hacer el andlisis y como hacer el
reporte final (Yin, 2014).

Primero, se aconseja su uso cuando la pregunta de investigacion se dirige a
responder un qué o un como acerca de un fenémeno, cuando se tiene escaso o0 ningun
control sobre los eventos y cuando el foco de estudio es contemporaneo (Yin, 2014). La
pregunta de investigacion cumple con ese requisito, y también lo hacen las caracteristicas
propias del objeto de estudio de este trabajo.

Segundo, debe escogerse un caso de estudio (Yacuzzi, 2005), el que corresponde
a los procesos de reclutamiento y seleccion de un Ministerio del Estado de Chile.

Tercero, propone una serie de principios para la recoleccién o produccion de
datos, que son seis fuentes de evidencia: documentacion, archivos, entrevistas,
observacion directa, observacion participante y artefactos fisicos (Yin, 2014). En esta
investigacion se utilizaron tres de estas fuentes: documentacion, archivos y observacion
participante. La documentacion se refiere simplemente a la obtencién de todo tipo de
documentos que estén relacionados con el objeto de la investigacion y que sirvan de
evidencia para la misma (Yin, 2014). En este caso, se trata de documentos oficiales del
Ministerio, especificamente, los reglamentos y protocolos que rigen los procesos de
reclutamiento y seleccion, entre otros. Los archivos consisten en cualquier tipo de
grabacién, antecedente o documento que haya quedado como constancia de las
actividades relacionadas con el objeto de estudio. En este caso, los archivos son
documentos del Ministerio que dan cuenta de resultados sobre los procesos de
reclutamiento y seleccion. La observacion participante, segun Taylor y Bogdan, citados en
Balcazar, Gonzalez-Arratia, Gurrola y Moysén (2013), se define como “la investigacion
gue involucra la interaccion social entre el investigador y los informantes, y durante la cual
se recogen datos de modo sistematico y no intrusivo”. Segun Balcazar et al. (2013), el
investigador se hace miembro de la comunidad y participa de las actividades, pudiendo
observar todo lo que sucede durante su estadia, logrando el acceso a la comunidad
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relacionada con lo que se pretende estudiar. En este caso particular, el investigador
ingresé al Ministerio como un practicante de psicologia organizacional, con lo cual logro
tener acceso completo a todas y cada una de las etapas del reclutamiento y de la
seleccién, junto con la respectiva documentacion oficial. Ademas, pudo participar
activamente en cada una de las etapas que componen tanto al reclutamiento como a la
seleccion, realizando las mismas funciones de los profesionales a cargo de dichos
procesos.

La obtencién de datos a partir de estas tres fuentes permite la triangulacion, lo cual
entrega confiabilidad a esta memoria.

Cuarto, para el analisis de los datos, se utilizé el analisis cualitativo para la
codificaciéon cualitativa y la construccion de categorias. Segun Hernandez et al. (2010), la
codificacion cualitativa consiste en identificar un segmento de contenido y analizarlo, para
luego compararlo con otro segmento de contenido. De ser diferentes, eso significa que
cada uno de ellos induce una categoria. De lo contrario ambos pertenecen a una sola
categoria. Es asi como el investigador va descubriendo categorias, que son conjuntos de
cbdigos cuyo contenido los hace comunes. Para este trabajo, las categorias fueron
facilmente construidas, pues la mayoria de ellas corresponden a las propias etapas de
ambos procesos mas dos categorias extra, que son: Sobrecarga laboral del profesional
encargado de los procesos y Documentacion versus practicas.

Quinto, en cuanto al reporte, Yin (2014) propone la estructura lineal-analitica, la
que consiste en comenzar exponiendo el problema, luego la literatura relevante
relacionada al mismo, los métodos utilizados, la recoleccion de datos, el andlisis y
finalmente, las conclusiones. El formato de reporte del presente trabajo es exactamente el

que se propone en el Estudio de Caso.

4. Resultados.

Los resultados de esta investigacion consisten en la presentacion detallada de los
procesos de reclutamiento y seleccién observados en el Ministerio, respaldados por la
documentacion oficial de los mismos, la cual se encuentra en los Anexos de este trabajo.

En la documentacion hay un importante documento del Ministerio que contiene los
procedimientos especificos de los procesos de reclutamiento y seleccion, los cuales son
explicados y descritos con sumo detalle (Anexo A). Otro de estos documentos se refiere a
las politicas de gestién de personas, en donde se encuentran los lineamientos especificos

para el ingreso de personas a la institucion. Algunos de ellos apuntan a la igualdad de
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oportunidades evitando el sesgo y la discriminacién, a la confidencialidad de Ila
informacion y a la evaluacion psicolaboral de todos los funcionarios (Anexo B). También
se encuentra el perfil de cargo del funcionario encargado de llevar a cabo los procesos de
reclutamiento y seleccién (Anexo C), un diccionario de competencias incompleto al que
pudo accederse (Anexo D) y otros documentos histéricos sobre los resultados de las
etapas del proceso (Anexo E). Finalmente, se encuentran las hojas de respuesta de los
tests aplicados (Anexo F). En cuanto al diccionario de competencias, no fue posible
acceder al diccionario actual, debido a que éste no se encontraba disponible por estar en

proceso de actualizacion.

4.1 Consideraciones previas.

Antes de presentar los procesos de reclutamiento y seleccion, para tener una
mejor comprensién sobre éstos es necesario examinar la dotacion y algunas funciones del
Departamento de Personas del Ministerio, el rol que juega el Servicio Civil, y un
organigrama abreviado del Ministerio, el que soOlo muestra los departamentos

relacionados con el reclutamiento y la seleccion.

4.1.1 Organigrama abreviado del Ministerio.
En este organigrama abreviado se presentan los departamentos y secciones
relacionadas directamente con el proceso de reclutamiento y seleccion. Se incluye al

Servicio Civil, pues juega un importante rol en el reclutamiento.
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Figura 1. Organigrama Abreviado.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es llevado a cabo por el
Departamento de Personas, perteneciente a la Division de Administracion y Finanzas.

La Seccion de Contratacion Administrativa de la Divisién Juridica participa en
algunas etapas oficiales del proceso, asi como también el jefe de la Division de
Administracion y Finanzas e incluso el propio Subsecretario del Ministerio.

El Departamento de Tecnologias de la Informacién apoya en todo lo relacionado
con informatica, como la coordinacién de las videoconferencias, la habilitacién del puesto

de trabajo para los nuevos funcionarios, etc.

4.1.2 El Departamento de Personas.

El Departamento de Personas, que pertenece a la Division de Administracion y
Finanzas, tiene una dotacion compuesta por cinco personas: Dos profesionales de
contabilidad encargados de procesos contables en la Seccién de Gestion de Personas y
tres profesionales de psicologia organizacional encargados de recursos humanos en la
Seccion Desarrollo Organizacional. De estos tres ultimos solo un profesional, cuya
profesién puede ser Administracién Publica, Profesional del area de Ciencias Sociales,
Psicélogo, Trabajo Social o carrera afin, es la persona encargada y responsable de
coordinar y llevar a cabo, tanto para el Ministerio como para las Secretarias Regionales
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Ministeriales, de ahora en adelante SEREMIS, los procesos completos de reclutamiento y
seleccion. Esta persona, que es un profesional del Departamento de Personas, Seccion
Desarrollo Organizacional, de ahora en adelante PDP, participa en todas las etapas de los
procesos. Es sumamente importante destacar que el PDP realiza otras funciones ademas
de llevar a cabo el reclutamiento y la seleccion, tal como se aprecia en el perfil de cargo
(Anexo C). Para tener una mejor comprension del perfil, puede revisarse un diccionario de
competencias en el Anexo D. La mayoria del tiempo el PDP trabaja en su escritorio, pero
también debe circular por el Ministerio a diversos lugares como salas de reuniones y la
sala de video conferencias.

En cuanto al espacio de trabajo, este departamento se encuentra en una amplia
oficina con los cinco puestos de trabajo para cada uno de los miembros, mas un sexto
puesto para un practicante. Cada puesto de trabajo consiste en: un espacioso escritorio
con un computador de Ultima generacion, un teléfono fijo con un anexo, a través del cual
puede contactar a practicamente todos los funcionarios del Ministerio y SEREMIS, y

varios elementos tipicos de escritorio, como lapices, corchetera, etc.

4.1.3 El Servicio Civil.
La Direcciébn Nacional del Servicio Civil, o simplemente Servicio Civil, es una
institucion ajena al Ministerio que tiene numerosas funciones estatales, como puede

apreciarse en https://www.serviciocivil.cl/.

El Servicio Civil realiza una serie de funciones relacionadas con los procesos de
reclutamiento y seleccién de los organismos publicos. Entre ellas, entrega sugerencias o
recomendaciones sobre coOmo deberian ser tales procesos, de manera tal que sean
transparentes, eficientes y eficaces. Muchas de estas recomendaciones han sido tomadas
por el Ministerio, como se aprecia en el Anexo A.

En relaciébn con el proceso de reclutamiento del Ministerio, el Servicio Civil

participa publicando el cargo vacante en el portal www.empleospublicos.cl, lo que sin

duda es una etapa fundamental del reclutamiento. También participa en otras fases del

reclutamiento, como se ve mas adelante.

4.2 Reclutamiento.
En el Ministerio examinado este proceso es relativamente simple y se realiza en
conjunto con el Servicio Civil. Cuenta con un solo canal de difusién, que es el sitio

web www.empleospublicos.cl. El responsable de la coordinacién y ejecucion del proceso
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es, como se explicd en el punto 4.1.2, un Profesional del Departamento de Personas
Seccion Desarrollo Organizacional o PDP, quien es la Unica persona encargada de los
todos procesos de reclutamiento y de seleccion para el Ministerio y las SEREMIS. Cabe
destacar que la mayoria del tiempo, el PDP debe encargarse de varios procesos de

reclutamiento y seleccion a la vez.

4.2.1 Procesos previos al reclutamiento.

Segun la documentacion oficial (Anexo A), previamente al proceso de
reclutamiento como tal, en el Ministerio se efectlan las siguientes gestiones internas de
planificacion del proceso completo de reclutamiento y seleccion, las cuales se describen
porgque repercutiran tanto en el propio reclutamiento como en la posterior seleccién:

- Generacién de una solicitud para proveer un cargo vacante por parte de la jefatura
requirente, que es el jefe del departamento que necesita un nuevo funcionario.

- Reuvision de la factibilidad para satisfacer el puesto vacante, cuyo encargado es el
jefe del Departamento de Administracion y Finanzas. Esto se traduce en verificar si
existe el financiamiento suficiente para solventar las remuneraciones del nuevo
empleado, asi como también revisar si es posible solventar los costos de una
posible renovacion del equipamiento necesario para su puesto de trabajo.

- Confeccién de la resolucidon que crea la comision de seleccion. Esto es efectuado
por la Division Juridica del Ministerio en conjunto con el Subsecretario y el PDP.

- Andlisis del tipo de proceso de seleccion que se efectuara para el caso. Este
puede ser de contratacion directa o mediante convocatoria publica, que es el caso
mas tipico. Lo realiza el jefe del Departamento de Personas, quien, dada la
dotacion y roles actuales del Departamento de Personas, es el PDP.

- Se revisa, y actualiza de ser necesario, el perfil de cargo y el disefio de la prueba
técnica. Se encarga de esto ultimo la Jefatura requirente.

- Finalmente, si el proceso de selecciébn es de convocatoria publica, se disefia y
valida la pauta de seleccién. Lo hace el PDP junto a la Direccién Nacional de

Servicio Civil.

No existid instancia alguna para observar directamente estas actividades, pero se

encuentran detalladas en el manual de procedimientos (Anexo A).

4.2.2 El proceso del reclutamiento.
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El reclutamiento propiamente tal consiste en la publicacion del cargo vacante en el

portal de internet www.empleospublicos.cl, sitio web cuya gestion y responsabilidad recae

sobre la Direccion Nacional del Servicio Civil. Para esto, desde el departamento de
personas del Ministerio y mediante una plataforma de software, el PDP emite los datos
requeridos por el Servicio Civil para ser publicados en el portal, como el nombre del cargo,
la experiencia necesaria para realizar la postulacion, competencias, etc. Es importante
sefalar que entre los datos publicados se encuentran los objetivos del cargo, pero no
siempre estan disponibles las tareas especificas que deberd realizar el candidato.
También se realiza la difusion de esta vacante a través del mail institucional del
Ministerio mediante el envio de un mail masivo a cada uno de los trabajadores,
indicandoles sobre la existencia del puesto y que, para postular a éste, deben dirigirse

a www.empleospublicos.cl. De esto ultimo se encarga el PDP.

Esta fase puede tomar hasta siete dias. La duraciéon de la vacante publicada es
indefinida, pues se debe esperar a que se presenten candidatos. La cantidad de
postulantes que se presentan puede llegar a ser de hasta trescientas personas,
aproximadamente. Es el Servicio civil quien decide cémo y cuadndo enviar una némina con
los postulantes hacia el Ministerio.

En caso de que “se requieran expertos escasos en el mercado laboral, para
desempefiar una urgencia institucional y/o que realizaran estudios, consultorias o
asesorias puntuales que no seran permanentes en la institucion” (Anexo A), ocurre el tipo
de proceso de seleccion de contratacion directa en lugar del procedimiento habitual de
convocatoria publica. En este caso excepcional, el Departamento de Personas solicita al
menos cinco curriculums recomendados por el area técnica en cuestion. Estos deben
cumplir con el perfil de seleccién para ser incorporados en el proceso de evaluacion. Por
ser excepcional, este tipo de proceso no fue observado durante la investigacion.

Finalmente, se destaca que, entre los antecedentes solicitados para la postulacién
al cargo vacante, nunca se solicitan datos personales que pudieran generar

discriminacion arbitraria, como el domicilio, orientacion sexual, etc.

4.3 Seleccion.
El proceso de Seleccion de Personal del Ministerio consta de 4 fases principales
de filtro de candidatos mas una fase burocratica de cierre del proceso (Anexo A). Las

etapas de la seleccion son las siguientes:


http://www.empleospublicos.cl/
http://www.empleospublicos.cl/

26

4.3.1 Filtro curricular.
Esta fase consiste en la revision manual, por parte del PDP, de una planilla de
Excel con todos los datos de cada curriculum ingresado por cada postulante en el sitio

web www.empleospublicos.cl. Esta planilla, junto a cada uno de los curriculums de los

candidatos, es enviada al PDP por el Servicio Civil a través de una plataforma de software
y/o mediante correo electrénico. En esta planilla no se incluye el nombre del postulante,
sino que solo el RUT vy los apellidos, de manera tal que no se sepa el sexo de ningun
candidato, evitando la discriminacién arbitraria. Los curriculums, sin embargo, a veces
contienen datos sensibles, como el domicilio, fotografia personal, etc. Toda la informacion
entregada por los candidatos es absolutamente confidencial y esta prohibida su difusion o
publicacién por parte de cualquier participante del proceso, siendo el PDP el encargado
de resguardar la privacidad de los postulantes, incluso de los que han sido eliminados.

Dependiendo de la admisibilidad del postulante segin sus afios de experiencia,
profesion, etc., el PDP decide si éste se descarta o pasa a la siguiente fase. En la mayoria
de los casos, la cantidad de personas que pasa a la siguiente fase es de entre veinte y
sesenta candidatos. En ciertos casos muy excepcionales, dependiendo de la cantidad de
postulantes, pueden llegar a pasar mas de cien personas.

La duracion de esta etapa depende de la cantidad de postulantes, que varia
dependiendo del cargo en cuestion. En general, y seguin lo observado directamente en el
Ministerio, al PDP le toma en promedio media hora aproximadamente realizar un filtro
curricular. La cantidad de postulantes varia considerablemente segun el cargo, pudiendo
ser desde menos de dos decenas hasta aproximadamente doscientas personas.

Después de esta actividad, el PDP debe buscar, mediante una plataforma de
software interna del Ministerio, alguna sala de reuniones que se encuentre disponible en
algin momento de la semana en curso y reservarla para reunirse con los candidatos
preseleccionados. En caso de que se trate de un cargo vacante en una SEREMI, el PDP
debe preguntar a la persona a cargo de la sala de videoconferencias si existe alguna hora
disponible para coordinar una reunién remota, reservando una o dos horas para realizarla.
Luego, debe enviar un correo electrénico con la fecha, hora y datos de la SEREMI al
Departamento de Tecnhologias de la Informacion solicitando que coordinen la
videoconferencia.

Finalmente, el PDP contacta por via telefénica y por correo electrénico a cada uno

de los postulantes que pasan este filtro, citandolos para la siguiente etapa.
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4.3.2 Evaluacién de conocimientos técnicos.

En esta etapa se evallan los conocimientos técnicos minimos necesarios para que
los postulantes puedan desempefarse satisfactoriamente en el cargo vacante. Se realiza
mediante una prueba escrita de conocimientos confeccionada por el jefe requirente, quien
envia las preguntas de la prueba, con su correspondiente puntaje, al PDP por correo
electronico.

Es el PDP la persona que debe disefiar la diagramacion de la prueba en base a
una planilla estandarizada de la misma (Anexo A). Ademas, el PDP es el encargado de
imprimir la cantidad de pruebas necesarias y de repatrtirlas entre los candidatos que se
han presentado. En caso de ser una postulacion a una SEREMI, la prueba se realiza por
videoconferencia. EI PDP envia la prueba en formato digital a una secretaria de la
correspondiente SEREMI y le pide que la imprima y se la entregue a los candidatos.

En esta etapa, el PDP recibe a todos los candidatos citados a la hora y en el lugar
acordado. Les da la bienvenida, les explica el proceso de seleccion y la etapa en la que
se encuentran. También les entrega un correo electrénico para que puedan consultar si
han sido excluidos del proceso. Luego, da las instrucciones para realizar la prueba, por
videoconferencia de ser necesario, indicando: su duracién, que no se permite copiar ni
utilizar teléfono celular durante la misma. Ademas, el PDP responde amablemente las
preguntas que algunos candidatos pudieran tener sobre el proceso o cualquier duda en
general, y finalmente, explica que los candidatos que no sean seleccionados pueden
consultar por correo electrénico por qué han sido descartados del proceso.

La duracion de esta prueba varia entre una horay una hora y media, lo que decide
el jefe requirente que disefid la prueba. Cuando se termina el tiempo, el PDP recoge las
pruebas y se las hace llegar al jefe requirente para que las corrija. Si se trata de una
SEREMI, esto se hace por videoconferencia. La correccion de las pruebas, de lo que se
encarga el jefe requirente, puede llegar a demorar hasta tres dias, que es lo que
usualmente suele durar debido a que la correccién es manual.

Posteriormente, una vez corregidas las pruebas, el jefe requirente entrega los
resultados al PDP, quien posee una escala de notas a partir de la cual decide quién sigue
en el proceso y quién es descartado. El PDP selecciona a los candidatos con las mejores
notas. La nota debe ser normal, buena o sobresaliente, de acuerdo con la escala de notas
(Anexo A). La cantidad de candidatos que pasa a la proxima etapa varia entre cinco y
veinte personas, segun lo observado. Al igual que en la etapa anterior, las respuestas

entregadas por los postulantes son confidenciales.
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Podria pasar que ningun candidato pase a la siguiente fase, debiendo declararse
el puesto como desierto. En este caso debe realizarse una nueva convocatoria publica, o
incluso un proceso de seleccién de contratacion directa. Aunque esta situacion especial
no fue observada directamente durante la investigacion, existe documentacion histérica
gue da cuenta de la ocurrencia de eventos como éstos (Anexo E).

Como en la etapa previa, al final de esta etapa el PDP cita a los candidatos que
pasan a la proxima fase mediante correo electrénico y por via telefénica. También se
encarga de solicitar la sala de reunibn y/o, de ser necesario, coordinar la

videoconferencia.

4.3.3 Evaluacién psicolaboral.

Esta fase consiste en la realizacibn de una entrevista psicolaboral y en la
aplicacion de una bateria de tres tests psicolaborales. La entrevista se realiza en el propio
Ministerio, 0 mediante videoconferencia si la postulacién es a una SEREMI. Puede ser
individual o grupal, es dirigida y se caracteriza por consistir en preguntas que apuntan a
recoger informacién sobre la motivacion y la historia laboral del candidato, incluyendo
preguntas sobre qué conoce sobre el Ministerio y por qué desea trabajar aqui. Se analiza
la conducta del candidato durante la entrevista.

Al inicio de la reunidn, si ésta es grupal, el PDP felicita y da la bienvenida a los
candidatos, explicando nuevamente en qué etapa del proceso se encuentran y
respondiendo preguntas relacionadas con el tema, explicando también que los candidatos
no seleccionados pueden consultar por correo electronico sus puntajes y/o la razon de su
exclusion del proceso. Luego, elige al azar a un candidato y le aplica la entrevista.
Cuando termina, elige a otro candidato al azar, y asi sucesivamente hasta entrevistarlos a
todos, siempre tratandolos con mucho respeto, incluso si entregan respuestas
descabelladas o fuera de lugar. Si las entrevistas se hacen de forma individual,
simplemente se le va aplicando a los candidatos a medida que van llegando, segun la
hora de la entrevista que se establecié en la citacion. Que la entrevista sea individual o
grupal depende basicamente de la disponibilidad de tiempo de los candidatos, pero el
PDP siempre tiene preferencia por las entrevistas grupales, de tal manera que se evite
caer en tiempos muertos que pudieran ocurrir entre la retirada de un candidato y la
llegada del siguiente, es por esto que las entrevistas individuales son excepcionales.
Cada entrevista dura aproximadamente veinte minutos. Su analisis puede llegar a durar

una hora y media.
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En la segunda parte, que ocurre justo después de la entrevista psicolaboral, se
llevan a cabo las pruebas de evaluacion psicolégica. EL PDP entrega los manuales de
cada test con sus correspondientes hojas de respuesta a cada candidato, explicando en
gué consiste cada test, lo que busca medir cada uno de ellos y dando las instrucciones
sobre como se responden. En el computador del puesto de trabajo del PDP existe un
repositorio con mas de veinte tests, pero solo se utilizan los tests Wonderlic, DISC y
Kostick.

Segun lo observado, cada uno consiste en lo siguiente:

El test Wonderlic es una prueba de habilidad mental general que tiene cincuenta
preguntas sencillas sobre las cuatro operaciones mateméticas, sinbnimos y anténimos,
palabras excluidas, etc. Este simple test estd orientado a medir el desempefio bajo
presion, y dura exactamente doce minutos cronometrados por el PDP. Doce minutos es
un tiempo muy reducido como para alcanzar a responder cincuenta preguntas por mas
simples que éstas sean, lo que tensiona al examinado.

El test DISC, también llamado test de estilos, es una prueba de personalidad que
tiene veinticuatro items. Segun el PDP y un documento guardado en su computador, este
test busca medir e identificar cuatro rasgos de personalidad, que son: Dominancia,
Influencia, Estabilidad y Concienzudez. Cada item consiste en cuatro palabras, para cada
una de las cuales el candidato debe escoger cuél le gusta méas o cudl estd mas
relacionada con su forma de ser. Para esto, encierra la figura al lado derecho de la
palabra y bajo la columna correspondiente a si dicha palabra le gusta mas o menos. No
tiene limite de tiempo. La aplicacion de este test dura entre media hora y cuarenta
minutos.

El test Kostick tiene noventa items y es una prueba de personalidad. Segun el
PDP y un documento que se encuentra en el computador del PDP, este test busca
informacion sobre aspectos laborales de la personalidad en base a veinte dimensiones de
comportamiento. Cada item consiste en dos frases, de las cuales el candidato debe elegir
la que mas tenga relacién con su forma de ser. Este test tampoco tiene limite de tiempo y
su aplicacién suele durar entre treinta y cuarenta minutos.

Luego, los candidatos entregan las hojas de respuesta de los tests al PDP, quien
realiza la revision de cada uno manualmente. La correccion de cada test Wonderlic es
relativamente rapida y sencilla, dura aproximadamente cinco minutos y se hace en la
misma hoja de respuesta (Anexo F). Para esto, simplemente se comparan las respuestas

del candidato con una pauta de respuestas correctas.



30

La revisién del test DISC también se hace en la propia hoja de respuestas del
candidato (Anexo F). Esta incluye la realizacién de operaciones matemaéticas simples, las
cuales finalmente llevan a resultados sobre la personalidad de los candidatos. La revision
de cada test DISC dura aproximadamente veinticinco minutos. Su correccion es compleja
y es facil que se produzcan errores de correccion, por lo que, en algunos casos, cuando
las respuestas del candidato resultan ser complejas de procesar, el PDP corrige el test
hasta dos veces.

La revision del test Kostick se realiza pasando manualmente las respuestas de la
hoja de respuestas (Anexo F) del candidato a una planilla de correccién en Excel
programada para entregar los resultados del test. Al llenar la planilla con cada una de las
noventa alternativas, muestra los resultados. La correccion de este test dura unos veinte
minutos, y al igual que con el test DISC, es facil que se produzcan errores de correccion,
pues cada respuesta se ingresa con un click del mouse en unas celdas muy pequefas.
Por esta razon, su correccion se realiza hasta dos veces. La correccion de este test es
sumamente tediosa y agotadora.

Posteriormente, segun los resultados de los tests, el PDP genera informes
psicolaborales (Anexo A) de cada candidato con tres posibles resultados: idoneo, idoneo
con observaciones, no idéneo. Luego el PDP propone a un grupo de personas,
generalmente una terna, a la jefatura requirente. Todas las respuestas entregadas por los
postulantes son confidenciales y, al igual que en las etapas previas, esta prohibida su
publicacion.

No se encontr6 documentacion que explique por qué se utilizan estos tests ni
ningan respaldo tedrico que justifique su uso. Al consultar al PDP por qué se usan estos
tests, s6lo se obtuvo como respuesta que son algunos de los tests mas utilizados en
seleccién de personal a nivel nacional. Al preguntar sobre la validez y confiabilidad de los
mMismos, no se obtuvo respuesta alguna.

Tal como en la etapa anterior, podria suceder que ningun candidato pase a la fase
siguiente. Esto no fue observado directamente durante la investigacion, sin embargo, se
encontraron registros o archivos histéricos que dan cuenta de una situacién como ésta
(Anexo E).

Finalmente, y tal como en la etapa anterior, el PDP contacta a los candidatos que
pasan a la siguiente fase y solicita la sala de reunién o videoconferencia para ejecutar la

tltima etapa del proceso de seleccion.
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4.3.4 Entrevista con la comision de seleccion.

Esta Ultima etapa consiste en una entrevista en que la comision de seleccion,
creada en la planificacion del proceso previa al reclutamiento y que esté integrada por el
jefe requirente, un profesional de la misma éarea requirente y el PDP, entrevista a cada
candidato individualmente. La entrevista puede ser por videoconferencia.

A esta instancia suele llegar un reducido grupo de candidatos cuya cantidad va
desde dos a cinco personas. Cada entrevista dura unos 45 minutos, aproximadamente. El
candidato debe responder a las preguntas que va haciendo cada uno de los tres
integrantes de la comision, siendo el PDP quien va guiando la entrevista.

Esta entrevista se realiza en base a una pauta de preguntas relacionada con las
competencias definidas en el perfil de cargo y las actividades que el postulante debera
desempefiar en el puesto de trabajo. También se pregunta por experiencia técnica
especifica del candidato en trabajos anteriores. Los entrevistadores poseen el curriculum
y el informe psicolaboral del candidato, lo que es usado en la propia entrevista tanto para
hacer preguntas al candidato como para el debate final una vez finalizadas todas las
entrevistas.

El PDP es el encargado de coordinar todo lo relacionado con la entrevista:
confeccionar la pauta de preguntas, imprimir los curriculums y los informes psicolaborales
para los entrevistadores, conseguir una sala de reuniones o videoconferencia, buscar un
momento en el que todos los integrantes puedan asistir a la entrevista, citar a los
candidatos preseleccionados, etc.

Después de que todos los candidatos han pasado por la entrevista final, la
comision de seleccion conversa y debate sobre las cualidades de los candidatos,
examinando su conducta durante la propia entrevista con la comisién y consultando al
PDP sobre sus resultados en la evaluacién psicolaboral y sus apreciaciones durante la
entrevista psicolaboral. Cabe destacar que cada uno de los candidatos siempre es tratado
con sumo respeto, evitando llevar al candidato a situaciones estresantes.

Finalmente, en base a lo anterior, la comisién decide quién es el candidato

seleccionado.

4.3.5 Confeccidn del acta de cierre del proceso.
Consiste en la generacion de un documento oficial llamado Acta Final Proceso de
Seleccion (Anexo A), que designa al postulante seleccionado como titular del cargo en

cuestién. En este ultimo paso, el PDP es la persona que debe crear el documento oficial
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en base a una pauta en formato Word, llenando ésta con los datos del postulante
seleccionado para luego enviarla al jefe requirente, al jefe de finanzas, al departamento de
tecnologias de la informacion, entre otros destinatarios. A través de este documento se
realiza la contratacion del nuevo funcionario.

Junto al Acta Final de Seleccién, el PDP debe crear otros dos documentos: El
Formulario Ingreso Nuevo Funcionario y la Ficha de Ingreso Personal Seleccionado/a, o
FIP (Anexo A). Ambos documentos se generan en base a pautas en formato Excel que se
rellenan con los datos del seleccionado.

Posteriormente, el PDP envia estos documentos a los mismos destinatarios a
quienes envid el Acta Final de Seleccion y al Departamento de Tecnologias de la
Informacion, los que se encargaran de los Ultimos detalles, como verificar si la oficina esta
habilitada. Finalmente, el PDP contacta al seleccionado, indicandole los documentos que
debera presentar su primer dia de trabajo y el lugar en que se encontrara su oficina.

Todas las pruebas aplicadas a los todos los candidatos, incluso a los que fueron
descartados, quedan archivadas en el Ministerio en caso de que alguno de ellos pregunte
sobre sus resultados, lo cual ocurre muy rara vez.

Asi termina el proceso de seleccion.

5. Discusion.

Habiendo observado directamente y participado en los procesos de reclutamiento
y seleccién en conjunto con el acceso y estudio de los documentos oficiales de los
procesos, es posible apreciar algunas diferencias entre lo que plantean los autores
especialistas y lo que efectivamente sucede en el Ministerio. Para elaborar esta discusion,
se han construido categorias de andlisis pertinentes, las cuales permiten realizar un
examen profundo y completo de los procesos de reclutamiento y seleccion.

Podria pensarse que falta una categoria relacionada directamente con la
tecnologia, pero se decidié no incluirla debido a que seria redundante con las demas,

pues este tema se abarca ampliamente en las categorias disponibles.

5.1 Sobre el reclutamiento.
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Segun los resultados y lo propuesto por los autores estudiados, se observa que el
proceso de reclutamiento del Ministerio es interno y externo simultdneamente, pues para
llenar las vacantes se buscan candidatos tanto dentro como fuera de la organizacion. La
gran mayoria de las veces este proceso es pasivo y so6lo en situaciones excepcionales es
activo. Se considera que esto es adecuado para la organizacion, pues de esta manera
cubre todos los tipos de reclutamiento.

En cuanto a las fases de reclutamiento, la fase de investigacion interna existe y es
exhaustiva, encontrandose en los procesos previos al reclutamiento propiamente tal y
siendo realizada por el jefe requirente en conjunto con el PDP y otros profesionales. Sin
embargo, no existe ninguna investigacion externa sobre el mercado de recursos
humanos, como la segmentacion o el estudio de fuentes especificas de reclutamiento, asi
como tampoco una identificacion de candidatos capacitados para ocupar el cargo

vacante. Simplemente se publica la vacante en el sitio www.empleospublicos.cl y se

espera a que postule cualquier persona interesada en el cargo. Esto ultimo puede
repercutir en la fase de filtro curricular de la Seleccion, pues significa que el PDP debera
descartar a muchos postulantes que no cumplan con los requisitos minimos necesarios,
invirtiendo tiempo y esfuerzo que podria utilizar para otros procesos. En otras palabras,
puede ir en desmedro de la eficiencia del filtro curricular y del propio reclutamiento.

Otra vulnerabilidad importante detectada en este proceso tiene relacion con su
amplitud. Esto se refiere a que sélo utiliza un canal de difusiéon, que es la pagina de

empleos www.empleospublicos.cl, lo que representa un campo de budsqueda muy

reducido para los potenciales candidatos. No se considera problemético que como técnica
de reclutamiento soélo utilice la internet, pues como plantea Chiavenato (2009), esta
técnica moderna de reclutamiento facilita el proceso para la institucion y los postulantes,
ademds de tener bajos costos en comparacion con otros medios, como los anuncios en
diarios. El problema es que esto supone la posibilidad de que muchos potenciales
candidatos, ignorando su existencia, simplemente no encuentren este canal de
postulaciones, ya que tal como proponen Noe y Wayne (2005), el uso de internet para el
reclutamiento presupone que, al menos, la organizacion publique en su propia pagina web
las vacantes disponibles, cosa que no ocurre en el Ministerio. Esto significa que, si un
postulante ingresa al sitio web del Ministerio, no encontrara instancia alguna para postular
a las vacantes, pues ni siquiera se informa sobre la existencia de ellas en la pagina.
Tampoco se utilizan otros sitios de empleos importantes de uso masivo como, por

ejemplo, www.trabajando.com.
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Una vulnerabilidad que no depende por completo del Ministerio consiste en que en
el aviso publicado en el portal de empleos no siempre esta muy bien detallado el cargo en
cuestion. Por ejemplo, a veces faltan detalles sobre las tareas a realizar.

Finalmente, desde el punto de vista ético, una fortaleza de esta etapa es que no se

exige ningun dato a los postulantes que pudiera generar discriminacion arbitraria.

5.2 Sobre el filtro curricular.

Una gran vulnerabilidad de esta etapa tiene relacién con el uso de tecnologias. El
hecho de que el PDP deba realizar manualmente el proceso de filtro curricular se traduce
en un gasto innecesario de tiempo y esfuerzo que es totalmente evitable con tecnologias
gue no necesariamente deben ser de Ultima generacién. Esto significa que no se esta
haciendo a la tecnologia como parte productiva del proceso.

Una fortaleza de esta etapa consiste en que el Servicio Civil evita dar informacion
sensible sobre los candidatos que pudiera generar discriminacion, sin embargo, en los
curriculums los propios candidatos podrian entregar, sin querer, datos sensibles. Esto

ultimo es considerado una potencial debilidad que debe ser corregida.

5.3 Sobre la evaluacion de conocimientos técnicos.

Nuevamente se encuentra una vulnerabilidad en el uso de tecnologias. Al igual
gue en la etapa previa, los tests de conocimientos técnicos se corrigen de forma manual
por el jefe requirente. Esto consume tiempo y esfuerzo innecesariamente, ademéas de
retrasar el proceso completo.

Finalmente, otra vulnerabilidad es que la cantidad y el tipo de preguntas que
componen al test lo decide el jefe requirente de forma arbitraria, asi como también el
puntaje asignado a cada una de ellas. Para esto, no se utiliza ninguna estandarizacion y
no existe fundamentacién bibliografica ni estudio alguno que respalde el disefio ni el
contenido del test, sino que solo el criterio y la experiencia del jefe requirente. Tampoco
existen antecedentes sobre la validez ni la confiabilidad de los tests. No hay ninguna
referencia en los reglamentos oficiales sobre cdmo debe ser el test, sino que solamente

debe existir y aplicarse.

5.4 Sobre la evaluacion psicolaboral.
Una vez mas, en esta etapa existe la vulnerabilidad relacionada con el uso de

tecnologias. Todos los tests se aplican en hojas impresas que los candidatos deben
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responder utilizando un lapiz. Como consecuencia, la correccion de los tests toma una
gran cantidad de tiempo. Un célculo simple puede dar cuenta de ello: Para un solo
candidato, la correccion de los tres tests aplicados puede llegar a tomar como minimo una
hora, aproximadamente. Para evitar ocupar tanto tiempo, el PDP se ve obligado a
abreviar este proceso corrigiendo los tests DISC y Kostick una sola vez, lo que implica el
riesgo de cometer errores de correccion que afecten los resultados, lo que ademas, es
antiético.

En cuanto a la entrevista psicolaboral, ésta apunta fundamentalmente a la
motivacion y la historia laboral del candidato por ocupar el cargo. Los resultados de la
entrevista psicolaboral son complementados con la entrevista con la comision, generando
un perfil mas completo del candidato. Sin embargo, es importante considerar que la
entrevista estructurada es mejor predictora del desempefio que la entrevista dirigida.

Una vulnerabilidad importante de esta etapa se encuentra en los tests
psicolaborales empleados. En los reglamentos oficiales del proceso no se estipula cuales
son los tests que se deben utilizar, porqué se deben utilizar estos tests y no otros, no hay
informacién sobre la validez ni la confiabilidad de los tests, ni de si han sido adaptados a
la institucion. En los reglamentos no hay referencias a bibliografia ni fundamentos teéricos
que respalden el uso de los tests aplicados. Sé6lo se menciona que se utilizaran
instrumentos de medicion (Anexo A, Anexo B). El hecho de utilizar tests cuya validez y
confiabilidad son desconocidas representa una vulnerabilidad tanto técnica como ética. Es
técnica, porque los instrumentos podrian no estar seleccionando al mejor candidato, y es
ética, porque excluir a un candidato con instrumentos potencialmente invalidos puede
entenderse como una auténtica negligencia laboral.

Se encontr6é que existen manuales de aplicacion de los tests, pero estos no forman
parte del reglamento oficial, sino que son documentos que, en este caso, el PDP ha
conseguido para el Ministerio.

Finalmente, el hecho de que se apliquen dos tests de personalidad y s6lo un test
de habilidad mental general se considera una vulnerabilidad, pues como se aprecia en el
marco teorico, los tests de habilidades mentales generales resultan ser los mejores

predictores del desempenio laboral.

5.5 Sobre la entrevista con la comisién de seleccion.
No se detectaron vulnerabilidades en esta etapa. Todo lo relacionado con su

coordinacién y funcionamiento resultd sin inconveniente alguno para todos y cada uno de
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los casos observados. Su fortaleza radica en que es una etapa sencilla cuya coordinacion
no presenta dificultades mayores. Ademas, no requiere de grandes recursos tecnoldgicos

para poder funcionar, sino que sélo es necesaria una sala de reuniones.

5.6 Sobre la confeccidn del acta de cierre del proceso.

Esta ultima etapa del proceso de seleccidén es netamente burocratica. EI PDP sélo
debe realizar tareas menores como crear documentos simples y cortos de no mas de una
pagina de extension, y enviar correos a diversos destinatarios. Es una etapa que no
requiere de un mayor analisis, pues no corresponde a un filtro de seleccion debido a que

ya se ha seleccionado a un candidato en la etapa anterior.

5.7 Sobrecarga laboral del profesional encargado de los procesos.

Como pudo apreciarse, es una sola persona la encargada de gestionarlo todo.
Esta persona, el PDP, debe desempefiar otras funciones relacionadas con su cargo
(Anexo C), y por lo general debe llevar al mismo tiempo varios procesos de reclutamiento
y seleccion, lo cual requiere de una gran cantidad de tiempo. Es por esta razén que el
PDP suele estar atrasado con los procesos de reclutamiento y seleccién, pues es tanto
trabajo, que es practicamente imposible estar a tiempo en cada una de las etapas del
proceso. Es importante recordar que solo es el PDP el encargado de llevar todos los

procesos de seleccion del Ministerio, incluyendo las SEREMIS.

5.8 Documentacion versus practicas.

Una gran fortaleza de todo el proceso es que los reglamentos oficiales se siguen
rigurosamente. Todas las acciones que se realizan deben estar debidamente indicadas en
los protocolos, lo cual asegura un proceso ordenado y transparente. Ademas, todo va

gquedando registrado en diversos documentos oficiales.

6. Conclusiones.

Primero que todo, es posible afirmar que la pregunta de investigaciéon pudo ser
respondida exitosa y satisfactoriamente, y que todos los objetivos fueron logrados. Tal
como se ve en los resultados, se logré identificar el disefio estructural completo de los

procesos de reclutamiento y seleccion. En la discusién se encuentran los aspectos a
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mejorar o vulnerabilidades detectadas en cada etapa de ambos procesos. Finalmente, en
esta seccion se detallardn algunas recomendaciones para mejorar los procesos.

Se concluye que, desde un punto de vista global, el disefio estructural general del
proceso completo es coherente con los postulados de los especialistas estudiados. El
proceso cuenta con varias de las fases que se consideran fundamentales para realizar un
proceso de reclutamiento y seleccidon que cumpla con sus objetivos. Ademas, existe sélido
marco ético en las politicas de gestién de personas, lo que implica un cabal respeto por el
bienestar fisico y psicolégico de los postulantes, la confidencialidad de la informacion y la
evitacion de discriminacion arbitraria. Es destacable que exista una instancia para
preguntar en qué parte del proceso se encuentran o de por qué han sido excluidos del
mismo.

Sin embargo, individualmente, algunas de las etapas mas importantes de los
procesos deben ser revisadas, pues como pudo apreciarse en la discusion, presentan
ciertas vulnerabilidades a las que se hace necesario dar urgente solucion. Ademas, en el
Ministerio se considera el uso de técnicas de seleccién, lo que si bien es plausible, no
basta con expresar esta intencion. Debe existir una manera definida y detallada sobre su
uso y sus fundamentos.

En el caso del reclutamiento, se considera que un solo canal de difusion es
insuficiente para producir un reclutamiento eficaz. Por esto, se recomienda aplicar una
solucion sumamente simple: Afadir una pagina al sitio web del Ministerio, que podria
tener como titulo una frase como “trabaja con nosotros”, en la que aparezcan las vacantes
disponibles, las cuales sean un link directo a los puestos vacantes del Ministerio en el

sitio www.empleospublicos.cl. El costo de implementacion de esta soluciéon es nulo, pues

es una tarea muy simple que un programador del Departamento de Tecnologias de la
Informacion puede realizar en menos de una semana. De esta manera, las personas que
ingresen directamente al sitio web del Ministerio en busca de trabajo podran encontrar de
inmediato el medio de postulacion.

Otro asunto relacionado con el reclutamiento es que existan cargos que hayan
quedado desiertos. Es inevitable que este hecho apunte al reclutamiento, pues al menos
cabe la posibilidad de pensar que en esta etapa no fue posible reunir la cantidad ni la
calidad de candidatos para llenar las vacantes disponibles. Esto puede estar relacionado
con la segmentacion del mercado de recursos humanos, la cual, como se vio

previamente, no existe. Es dificil dar una solucidn a este asunto, pues el reclutamiento no
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depende sdlo del Ministerio, sino que también del Servicio Civil, por lo que deberia existir
un didlogo entre esta institucion y el Ministerio para poder investigar mas sobre este tema.
Sobre la entrega de informacion curricular, se recomienda que exista algun

apartado en el sitio web del Ministerio y/o en www.empleospublicos.cl que sugiera a los

postulantes no incluir informacion sensible en sus curriculums, como el lugar de
residencia, orientacion religiosa, etc.

En cuanto al filtro curricular, es inaceptable que en pleno siglo XXI se filtre a los
postulantes manualmente. Una forma de automatizar este proceso, al menos
parcialmente, es creando un pequefio software de filtro que, en caso de detectar en la
planilla Excel que un candidato no cumpla un requisito como, por ejemplo, los afios de
experiencia, lo descarte automéaticamente. Un software tan sencillo es muy facil de
disefiar por un programador del Departamento de Techologias de la Informacion, por lo
gue su costo seria nulo.

Sobre la evaluacion de conocimientos técnicos, la correccion de los tests no puede
ser manual. Para poder automatizar su correccion, una posible solucién es que los tests
no se hagan en hojas de papel, sino que los candidatos lo contesten directamente en
computadores habilitados en el Ministerio 0 SEREMIS, de manera tal que lo tests sean
corregidos automéaticamente. No es necesario que los computadores sean de Ultima
generacion, pudiendo ser incluso maquinas del afio 2000. Conseguir estos computadores
puede suponer un gasto mayor, pero esto no necesariamente es asi, y si lo fuera, es una
inversion que valdria la pena. En el Ministerio, constantemente se estdn renovando los
computadores de diversos departamentos, dandose de baja por computadores mas
modernos. Los computadores dados de baja pueden servir perfectamente para la
aplicacion y correccion automética de los tests. En cuanto a la elaboracién de los tests, el
hecho de que sélo se basen en la experiencia y criterio arbitrario del jefe requirente puede
llevar a tests incompletos o con un disefio deficiente, afectando su validez y confiabilidad.
Se aconseja que exista un protocolo oficial que contenga los fundamentos teoricos y los
métodos necesarios para su elaboracién, incluyendo un mandato que exija ciertos
criterios de validez y confiabilidad al menos en términos teoricos.

En cuanto a la evaluacion psicolaboral, se sugiere fuertemente que la entrevista
psicolaboral sea estructurada y estandarizada, y en lo posible, orientada a las
competencias, pues son los tipos de entrevista con mayor validez predictiva. En esta
etapa, al igual que en la anterior, es urgente la automatizacion de la correccién de tests

psicolaborales, con lo que el tiempo de correccion desapareceria, reduciéndose de horas
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a un instante. Se recomienda la misma solucién que para la etapa previa, es decir, que los
candidatos resuelvan los tests en computadores dados de baja por el Ministerio. Al igual
que en la etapa anterior, es de vital importancia investigar la validez y confiabilidad de los
tests que se utilizan, por lo que se recomienda que en los reglamentos oficiales se
explicite claramente cuales son los tests que se van a aplicar y cual es el fundamento
tedrico que respalda su uso y cémo se corrigen, incluyendo manuales para su aplicacion.
Una recomendacion importantisima es poner énfasis en la aplicaciéon de tests de
habilidades mentales generales en lugar de tests de personalidad, pues como se vio
anteriormente, son estos tests los que poseen la mayor validez predictiva del desempefio
laboral.

Otro asunto importante sobre esta etapa es el siguiente. El Ministerio deposita en
el PDP todo lo relacionado con los tests, como la decisién de cuales tests aplicar y cdmo
aplicarlos. Estos, al no estar detallados en el procedimiento oficial, en caso de que el PDP
decida salir de la organizacién, se llevaria consigo todo el conocimiento, documentos y las
practicas relacionadas con la aplicacién de los tests. Es por eso que se hace necesario
que los tests, su aplicaciébn y su fundamentacion tedrica estén detallados en algun
reglamento oficial del Ministerio, lo cual significaria que este conocimiento perteneceria al
Ministerio y no soélo al PDP.

En relacion a la sobrecarga laboral del PDP, se aconseja estudiar y redefinir los
roles y/o el perfil de cargo de manera tal que se reconozca la gran carga laboral que
representa llevar a cabo los procesos de reclutamiento y seleccion, lo que podria significar
gue este proceso podria ser gestionado por mas de una sola persona. Una solucion
parcial que se esta aplicando es la utilizacién de practicantes universitarios que asistan en
sus labores al PDP. Efectivamente, esta medida ha alivianado la carga del PDP, pero no

reemplaza la necesidad de automatizar procesos ni de redefinir las funciones del PDP.
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El presente documento describe el procedimiento especifico de operacidn del Proceso de Reclutamiento y
Seleccién con el objetivo de orientar y establecer un marco de trabajo comun que determine estandares de
calidad dptimos en la incorporacién de nuevos/as funcionarios/as a la institucidn, contrata u honorarios,
estableciendo para ello etapas y herramientas técnicas, objetivas y transparentes, donde el mérito, la

idoneidad y la no discriminacién sean los principios orientadores del proceso.

2. ALCANCE

El procedimiento rige para todos/as los/as nuevos ingresos de la Subsecretaria XXXXX que han sido
designados como seleccionados/as titulares de un cargo correspondiente, en calidad juridica Contrata,

Honorarios o Contrata Reemplazo.

3. NORMATIVA

- Art 1°a 3y 9°a 11° del DFL N° 29, de 2005, del Ministerio de Hacienda, que Fija Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado del Estatuto Administrativo, aprobado por la Ley N° 18.834.

- Ley N°19.882, de 2003, del Ministerio de Hacienda, sobre Nuevo Trato Laboral.

- Instructivo Presidencial, de 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el
Estado, N° 001 Sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado. Eje 1 Derechos

Laborales, Elemento C, Accién 3.
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Proceso de
Seleccion.
Convocatoria Publica

Es un proceso de convocatoria publica consta de un conjunto de etapas o pasos que
tienen como objetivo reclutar y seleccionar a la persona mas idénea para cubrir un puesto
de trabajo, a través de la identificacion de predictores de desempefio que faciliten
identificar con mayor certeza a la persona iddnea para el puesto a proveer (Direccidon
Nacional del Servicio Civil, 2013). Ademas, el Proceso de Seleccién debera garantizar
principios como la igualdad de oportunidades, la no discriminacion arbitraria, la
confidencialidad y el mérito. Este proceso es utilizado para solicitudes de contratacion de
calidad juridica Contrata y Honorarios.

Proceso Seleccién.
Contratacion Directa

Es un proceso de seleccion en donde no se lleva a cabo reclutamiento de convocatoria
publica, sin embargo se encuentra afecta al levantamiento del perfil de cargo y la
ejecucidon de las siguientes etapas con las respectivas actividades de un proceso de
seleccion de convocatoria publica (seleccion, evaluacion y medicidon de efectividad del
proceso). Se realiza en caso que se requieran expertos escasos en el mercado laboral,
para desempefiar una urgencia institucional y/o que realizaran estudios, consultorias o
asesorias puntuales que no seran permanentes en la Institucion. En este tipo de proceso
el Departamento de Personas solicita un minimo de 5 curriculums recomendados del area
técnica en cuestion, los cuales deberan ser analizados y deberan cumplir con el perfil de
seleccién, para ser incorporados en el proceso de evaluacion.

Reclutamiento

Etapa donde se realiza la actividad de difusion de la convocatoria de acuerdo a los canales
0 XXXXs de difusion determinados en la planificacion del proceso (Direccién Nacional del
Servicio Civil, 2013). El canal de difusidn de la institucion es el Portal de Empleos Publico.
El Portal www.empleospublicos.cl es administrado por la Direcciéon Nacional del Servicio
Civil y contiene las convocatorias de servicios publicos a las que pueden postular
funcionarios/as publicos/as y la ciudadania, segun corresponda. Cada institucion que
utiliza el portal es responsable de sus procesos y de las consultas técnicas que tengan
los/las postulantes sobre cada convocatoria.

Seleccion

Considera una aplicacion sucesiva de filtros, que se componen de actividades: Filtro
curricular, prueba de conocimientos técnicos, evaluacion piscolaboral y entrevista con la
comisidn de seleccién. (Direccién Nacional del Servicio Civil, 2013).

Pauta del proceso de
seleccion

Establece el marco regulador que regira los procesos de seleccidon de convocatoria publica,
mediante la definicion de requisitos, condiciones y procedimientos que involucra el
proceso. Incluye informacidn para desarrollar un proceso exitoso y transparente.

Las bases son publicadas en el portal de empleos publicos cada vez que se inicia una
nueva convocatoria.

Perfil de Cargo

Documento que permite entregar informacion significativa, de las caracteristicas,
competencias y de los requerimientos del cargo, necesarias para el desempeiio exitoso
del mismo, asi como las funciones y caracteristicas claras propias de la vacante a proveer.
(Direccién Nacional del Servicio Civil, 2013). Este documento podra ser modificado o
actualizado por el Departamento de Personas en caso que cambie alguna especificacion
del cargo.

En el caso que se genere un nuevo cargo en la estructura se levantara el perfil de cargo
desde su inicio.

Competencias

Son los atributos del ocupante de un cargo que contribuyen de manera importante a su
buen desempefio (Direccién Nacional del Servicio Civil, 2006).

Evaluacion de
Conocimientos
Técnicos

Instrumento de seleccién que permite conocer el grado en que el candidato posee
conocimientos y habilidades en ciertas materias (Direccion Nacional del Servicio Civil,
2013). La aplicacion de la prueba de conocimientos es una fase obligatoria del proceso, y
debe medir aquellos dominios técnicos, que sean criticos para el desempefio adecuado de
un cargo. Existe un set de pruebas previamente elaboradas con las areas técnicas, en caso
de no haber una prueba elaborada sera responsabilidad del Jefe/a directa/o elaborarla.
Los postulantes se ordenardn en una escala de valoracidn, la cual considera calificaciones
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en una escala de 1 a 7 considerando un punto base.

Evaluacion
Psicolaboral

Su objetivo es evaluar y medir, mediante pruebas de evaluacion psicolaboral
(psicométricas, de personalidad y proyectivas) y una entrevista por competencias,
predictores del desempefio identificando a los/as candidatos/as que se acercan
significativamente a lo requerido. Entre estos predictores se evalUan caracteristicas de la
Personalidad, Habilidades Cognitivas y la motivacidon por trabajar en el sector publico,
vocacién de servicio y/o compromiso con la funcién publica. Esta evaluacion puede ser
individual o grupal, dependera del nimero de candidatos que se encuentren en el proceso
y las herramientas o bateria de test a utilizar dependeran del cargo en evaluacion.

Herramientas de
Evaluacion

Son test o baterias que intentan medir el nivel de Competencias del candidato con el
cargo. Se evaltan:

Atributos de Personalidad a través de Cuestionarios de Personalidad, que contienen
preguntas de preferencias sobre el modo de ser o actuar de una persona;

Habilidades Cognitivas que seran medidas con Test de Inteligencia, que se componen de
una serie de ejercicios y pruebas donde el candidato debera escoger las mejores opciones
disponibles para solucionar un problema;

Motivacidn a través de la Entrevista Personal, que es una técnica que tiene como objetivo
evaluar la experiencia, fortalezas y debilidades, el posible desempefio, las competencias y
motivacidn que un candidato muestra para la institucién y cargo el cargo en proceso.

Otra de las técnicas utilizadas es la Dinamica de Grupo o Assestment Center, la cual es
disefiada segun el puesto vacante, donde los/as participantes ponen de manifiesto sus
capacidades y areas de oportunidad en la interaccidon con el grupo, siendo observados,
registrados y calificados, de acuerdo a las competencias especificas del perfil de cargo. En
el caso de utilizar este tipo de herramienta de igual forma se deben aplicar Test de
Personalidad, Test de Habilidades Cognitivas y Entrevista Personal. Esta Evaluacion
Psicolaboral debera tener una calificacién final en una escala de 1 a 7 con una escala de
valoracién predefinida segun el nivel de competencias esperado para el cargo.

Informe Psicolaboral

Es un documento escrito que describe el nivel de competencias observado de la persona
evaluada, asi como también las principales fortalezas, aspectos de mejora del candidato y
la motivacidn por trabajar en el sector publico, vocacién de servicio y/o compromiso con la
funcién publica, aportando datos de caracter temporal y predictivo acerca del futuro
desempefio. Entrega una recomendacion segun los resultados obtenidos que se clasifica
en: postulante “ldéneo”, “Idéneo con observaciones” o "No idéneo”.

Pauta de Entrevista
(Comision de
Seleccion)

Es un documento escrito que contiene las preguntas sugeridas para cada perfil de cargo a
evaluar. Contiene un apartado donde la comisién debera detallar las calificaciones en una
escala de 1 a 7 por cada competencia observada en los/as postulantes. La pauta de
entrevista es aplicada por una comision que toma la decision final del postulante
seleccionado.

Entrevista Final con
la Comision de
Seleccion

Entrevista de valoracidn global de los/as candidatos/as que resultan mas idoneos en el
proceso, a partir de toda la informacién que obtiene del analisis curricular y la evaluacién
psicolaboral. Esta comision la compone el Jefe/a Directo/a, el Jefe del Departamento de
Personas y un Profesional del drea técnica. Es importante que la comisidn conozca la
cultura organizacional, sus necesidades, asi podra establecer, al final de proceso si cada
candidato/a cumple o no con las exigencias para ejercer adecuadamente las funciones. A
cada integrante de la comision se le entrega una Pauta de Entrevista con preguntas
sugeridas para aplicar al candidato, de modo de poder dirigir la entrevista. Es obligatorio
que cada entrevistador evalue la competencia e idoneidad del candidato respecto al perfil
solicitado, calificando con una nota de 1 a 7 cada competencia evaluada.

Acta de Final

Seleccion

Documento de caracter oficial que designa al postulante seleccionado/a como titular del
cargo correspondiente.
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Mensaje de
Notificacion

Es un correo electrénico informativo cuyo propdsito es entregar al candidato/a
seleccionado/a el resultado de su postulacion, a través del cual se espera que la persona
acepte el cargo formalmente.

Habilitacién nuevo/a
funcionario/a.

Solicitud de | Consiste en solicitar candidato/a seleccionado/a toda la documentacidn requerida para
Antecedentes ingresar a la Institucion. Esta documentacién dependera de la calidad juridica del cargo.
Ficha de Solicitud | Formulario dirigido a Mesa de Ayuda del Departamento de Tecnologias de la Informacién,

Departamento de Compras y Servicios Generales y Seccion de Personal, de la
Subsecretaria XXXXX, utilizado para gestionar la oportuna entrega de implementos de
oficina como lo es escritorio, silla, computador, usuario y cuenta de correo electrénico.

Satisfaccion

Bienvenida al | La bienvenida al ministerio consta de un mail desde el informativo de personas dando a

Ministerio conocer a la institucién del nuevo/a funcionario/a que se integra y un mail directo al
nuevo/a funcionario/a que se integra con informacion general del médulo de personas.

Encuesta de | Aplicacion de encuesta para medir la satisfaccion de servicio de los implicados en el

proceso de seleccion: jefatura requirente y postulante seleccionado/as a la entrevista con
la comision de seleccién

Encuesta de
medicién de
desempeio

Aplicaciéon de una encuesta a la jefatura directa 3 meses post ingreso del postulante
seleccionado, con el objetivo de evaluar el desempefio en relacién a su adecuacién al
perfil de cargo.

Central de Noticias.

Difusién resultados
procesos de los
procesos de
seleccion

Mail de informacion institucional que dé cuenta de los resultados de los procesos de
seleccion llevados a cabo: numero de tipos de procesos llevados a cabo (convocatoria
publica y contratacién directa), niumero de seleccionados y efectividad de la de los
procesos de seleccion.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Jefe/a Directo/a Solicitante

Sera responsabilidad del Jefe/a hacer iniciar el requerimiento de proveer un cargo vacante al Jefe/a de

Administracion y Finanzas.

A su vez, integrard desde el inicio del proceso de seleccidén la “comision de seleccién” quién tendrd la

responsabilidad, junto con los otros/as integrantes de ésta, tomar la decision del postulante seleccionado

para el cargo en la ultima fase de la etapa de evaluacion y seleccion.

5.2 Jefe/a de Division de Administracion y Finanzas

Es quien recibe el requerimiento para proveer la vacante, debe entregar validacion de las respectivas

solicitudes a nivel nacional. Para ello debera coordinarse con la jefatura solicitante a fin de verificar la

pertinencia de la solicitud en relacién a la dotacion y disponibilidad presupuestaria vigente, ademas de la

Calidad Juridica, Grado ° E.U.R., y remuneracion bruta en caso de ser una vacante a Honorarios. Después de

este analisis decidira aceptar o rechazar la solicitud.
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5.3 Jefe/a Departamento de Personas

El Jefe/a del Departamento de Personas, ante un requerimiento de contratacidn serd responsable de dar
curso a la solicitud, y debera determinar el tipo de proceso que se realizard en relacion a la necesidad
especifica del area solicitante (convocatoria publica o contratacidn directa). En el transcurso del proceso
deberd cautelar la no discriminacion, imparcialidad y plena transparencia, ademas de garantizar el
resguardo de la confidencialidad en el desarrollo de los mismos, asegurando el cumplimiento de las politicas
de gestidn institucional, ejecutando recursos y procedimientos que tengan especial consideracion en el

reconocimiento de las competencias y potencialidades de las personas.

5.4 Profesional Seccion Desarrollo Organizacional

Es el/ella responsable de ejecutar las etapas del proceso de seleccién y las respectivas actividades asociadas
a cada una de éstas: planificacidon del proceso, evaluacidn y seleccidn, cierre y apresto al ingreso, y medicién

de la efectividad de los procesos de seleccion.

Ademas, durante todo el proceso, es responsable de cautelar la no discriminacion, imparcialidad y plena

transparencia del proceso, garantizando el resguardo de la confidencialidad en el desarrollo de los mismos.

5.5 Comité de Seleccion

Integrada por el jefe requirente del cargo, un profesional técnico del area y el jefe de personas, son los
encargados de llevar a cabo la entrevista final del proceso de seleccidn, a la terna de postulantes propuestos
por el/la Profesional Seccion Desarrollo Organizacional, y por tanto de tomar la decisién de la persona

seleccionada para el cargo.

5.6 Division Juridica
Son los encargados de recibir y formalizar la resolucién que da cuenta de la composicién de la comisién de

seleccion para la firma del Subsecretario XXXXX.

5.7 Subsecretario

Es el encargado de firmar la resolucion que da cuenta de la composicion de la “comision de seleccidon” para

su tramitacion.

5.8 Mesa de Ayuda
Responsables de instalar usuario y cuenta de correo en el computador del nuevo ingreso y cuenta de correo

electrdnico.



5.9 Departamento de compras y Servicios Generales
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Es el/la responsable de gestionar la compra e instalacién de estacidn de trabajo segin corresponda, en caso

de haber un ingreso en region, el Encargado de Administracion y Finanzas debera gestionar la compra.

5.10 Seccion Gestion de Personal

Es el/la responsable de gestionar el ingreso administrativo, del nuevo/a funcionario/a, de acuerdo a la

normativa legal vigente.

6. MATRIZ DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Etapa Actividad Responsable Plazos Registro
Qué Quién Cuando
Planificacion 1. Solicitud de proveer un cargo | Jefe/a Directo/a Requirente 1 dia Correo Electrénico
del Proceso vacante
2. Revisién factibilidad: | Jefe/a de la Divisién de 2 dias Correo Electrénico
presupuesto, grado, calidad | Administraciony Finanzas
juridica y estamento
3. Confeccién resolucion exenta | Profesional Dpto. Personas. 1 dias Documento Word
que establece “comision de | Seccidn Desarrollo
seleccion” Organizacional
4. Recepcion vy formalizacién de la | Divisidn Juridica 2 dias Documento Word
resolucion
5. Firma resolucion para su | Subsecretario 3 dias Documento Word
tramitacion
6. Andlisis tipo de proceso de | Jefe/a Departamento de 2 dias Correo Electrénico
seleccién Personas
6.1. Contraccidn directa Profesional Dpto. Personas. Documento Word
6.2. Publico Seccién Desarrollo
Organizacional
7. Revision perfil de cargo y disefio | Jefe/a Directo/a Requirente 3 dias Documento Word
prueba técnica
8. Actualizacién del perfil de cargo | Profesional Dpto. Personas. 1dia Documento Word
y recepcion prueba técnica Seccion Desarrollo
Organizacional
9. Disefio pauta del proceso Profesional Dpto. Personas. 1dia Documento Word
Seccién Desarrollo
Organizacional
10. Revisidn y aprobacion de pauta Direccion Nacional del 2 dias Correo electrénico
del proceso Servicio Civil Documento Word
11. Validacion del Proceso Jefe/a Departamento de 1dia Sistema empleos publicos
Personas
12. Publicacién Direccion Nacional del 1dia Sistema empleos publicos
Servicio Civil
Total de dias Habiles | 20 dias.
Evaluaciény 13. Reclutamiento Profesional Dpto. Personas. 7 dias Planilla Excel
Seleccion Seccién Desarrollo
Organizacional
14. Filtro de admisibilidad Profesional Dpto. Personas. 2 dias Planilla Excel
Seccién Desarrollo
Organizacional
15. Analisis curricular Profesional Dpto. Personas. 2 dias Planilla Excel
Seccién Desarrollo
Organizacional
16. Evaluacion de conocimientos i Profesional Dpto. Personas. 3 dias Documento Word Planilla

técnicos

Seccidén Desarrollo
Organizacional

Excel
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17. Evaluacion Psicolaboral Profesional Dpto. Personas. 5 dias Documento Word Planilla
Seccidén Desarrollo Excel
Organizacional
18. Confeccidén pauta de entrevista i Profesional Dpto. Personas. 2 dias Documento Word
comisidn de seleccion Seccion Desarrollo
Organizacional
19. Entrevista comision de seleccion. i Jefe/a Directo/a Requirente 5 dias Documento Word
Decision del postulante | Jefe/a Departamento de Planilla Excel
seleccionado. Personas
Profesional Area Técnica
requirente
20. Confecciéon acta de cierre del | Profesional Dpto. Personas. i 2 dias Documento Word
proceso de seleccion Seccion Desarrollo
Organizacional
Total de dias habiles | 28 dias.
Cierrey 21. Notificacion al postulante Profesional Dpto. Personas. 1 dias Correo Electrénico
Apresto al seleccionado Seccién Desarrollo
Ingreso Organizacional
22. Envio correo postulante. Profesional Dpto. Personas. 1dia Correo Electrénico
Solicitud documentacién para la Seccidén Desarrollo
contratacién Organizacional
23. Envio correo habilitacion ingreso Profesional Dpto. Personas. 1dia Correo Electrénico
a nuevo/a funcionario/a. (Dpto Seccién Desarrollo
de Personas. Seccidn Gestion de Organizacional
Personal, Dpto T.l y Dpto de
Compras y Servicios Generales)
24. Envio correo institucional Profesional Dpto. Personas. 1dia Correo Electrénico
Bienvenida al nuevo/a Seccion Desarrollo
funcionario/a Organizacional
25. Aplicacién encuesta de Profesional Dpto. Personas. 1dia Correo Electrénico
satisfaccion. Jefe/a requirente y Seccion Desarrollo Documento en word
postulantes que asistieron a la Organizacional
comisidn de seleccion
26. Tabulacién encuesta Profesional Dpto. Personas. 1dia Planilla Excel
Seccion Desarrollo
Organizacional
Total de dias habiles ;| 6 dias
Medicidon de 27. Tres meses posterior el ingreso Profesional Dpto. Personas. 1dia Correo Electrénico
Efectividad del del nuevo/a funcionario/a. Seccion Desarrollo Documento Word
Proceso de Envio encuesta de medicién de Organizacional
.. desempeiio
Seleccion - - . —
28. Respuesta a la encuesta. Jefe/a Directo/a Requirente 3 dias Correo Electrénico
Documento Word
29. Tabulacién encuesta Profesional Dpto. Personas. 1dia Planilla Excel
Seccion Desarrollo
Organizacional
Total de dias habiles | 5 dias




7. FLUJOGRAMA
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FLUJO PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
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8. ANEXOS
8.1 perfil

PERFIL POR COMPETENCIAS

DESCRIPCION DEL CARGO

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

Mombre del cargo

Departamento/Area

Supervizion Directa

Lugar de Trabajo

2.- OBIETIVO DEL CARGO:

3.- REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

4.- DESCRIPCION:
+

Mivel de estudios

Carreras sugeridas

Experiencia laboral

Transversales
Conocimientos especificos

Especificas al Area
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Dominio de idioma

5.~ FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Actividades a Desempenar LTI EEnED
Funciones Generales del Cargo c pe [Conductas Asociadas al cumplimiento de las
por Funciones .
Actividades)
6.- COMPETENCIAS DELCARGO:
COMPETEMNCIAS INSTITUCIONALES
Competencia Definicion Conductas Ohservadas Mivel de
Desarrolla
COMPETEMCIAS FUNCIONALES
Competencia Definicion Conductas Ohservadas Mivel de
Desarrolla




8.2 Bases del Proceso de Seleccidn:
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Se publican en el portal de empleos publicos “condiciones generales” al publicar un nuevo proceso de
seleccion:

Para postular al cargo, solamente se revisaran en la etapa de filkro curricular, postulaciones gue hayan ingresado sus

antecedentes laborales al sistema del portal emplecs piblicos, Para ello losflas interesadosfas deberan registrarse

previamente como usuario de éste y completar obligatoriamente el Curriculum vitae del Portal [en &l meni M1 CV, en VER

W) y adjuntar elflos document ofs solicitados en Document os regueridos para postular, gue corresponden a:

1. Copia C&dula de Identidad

Z. Copia O Certlficado gue acredite nivel EJucacional, tiulo protesional o tecnico

3. Copia 0= Certificados Que acrediten capacitacion, postitulos v/ o postgrados, SEg0n Cormesponda.

4. Los documentos antes senalados deben ser ingresados en el mismo Portal de Empleos Publicos, en la opcion®. Adjuntar
Archivos”, con bo cual se formalizard su postulacion y quedara sefialado con un ticket. En caso gue &l postulants no adjunte
la documentacion reguerida, =l sistema no ke habilitara la opcion para postular, quedando imposibilitado de aplicar a la
convocatoria, gquedando fusra del proceso.

5. Para ser convocado a3 I3 siguisnte stapa del proceso, s=ra responsabilidad del postulante cumplir con la totalidad de los
requisitos solicitados en el aviso.

§. La wia de entrega de informacion acerca de los resultados de las etapas del proceso serd a traves de mensajeria del portal
empleos publicos.

7. Losfas postulantes son responsables de la completitud y weracidad de |3 informacion gue presentan.

E. Losfas postulamtes que presenten alzuna discapacidad gue les produzca impedimento o dificultad =n la aplicacion de los
instrumentos de seleccion gue se administrardan deberan informario en su postulacion, para efecto de facilitar la aplicacion
de laz herramientas de seleccion y adaptar las condiciones fisicas del lugar, garantizando la no discriminacion por este
oo,

2. Losfas postulantes que decidan participar en esta conwocatoria declaran por ese =solo hecho comnoosr y aceptar las
condiciones indicadas, por ko gque no s& aceptaran solicitudes especiales de modificacion de fechas.

10. Con todo, el Servicks podra modificar los plaros senalados, por razones de busn servicio para asegurar el adecuado
dezarrollo del proceso de seleccion, cautelando la igualdad de oportunidades de losfas postulantes. En este caso, se
comunicara a losfas postulantes las modificaciones realizadas al correo electronico registrado en su postulacion.

11. El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por falta de postulantes idonsos, entendiendose por estos aguellosfas
candidatosSas gue no cumplan con el perfil y/o reguisitos establecidos.

12. El resultado final del proceso y =l mombre de guien ocupara =l cargo ofrecido sera publicado en el sitio web

wowrw. empleospublicos. ol

13. Las consultas via e-mail seran respondidas en horario habil, esto &=, de Tunes 3 viernes de 02:00 3 1E:00 horas.

14. Los gastos de alojamiento, traslado y alimentacion gue deriven de la participacion en alguna etapa del proosso, seran

de completa responsabilidad del candidato/a”™




8.3 Tabla de Valorizacién Curricular
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item

item Requerido

Puntaje

Formacién y Cursos de especializacién en
temas especificos del perfil de cargo

De acuerdo al cargo

3

Experiencia laboral en temas especificos del
cargo.

De acuerdo al cargo

Deseable experiencia laboral en sector publico|De acuerdo al cargo

o privado en temas referidos del cargo. Al
menos 1 afio.

Punto Base

Nota maxima




8.4 Prueba de Conocimientos Técnicos
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EVALUACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

“Proceso de seleccion”

Rut

Fecha

- Objetivo:

El objetivo de esta evaluacion es corroborar el conocimiento y experiencia por parte del o la postulante
para cumplir satisfactoriamente con las funciones propias de cargo en cuesticn, y que son:
(describir la funciones de acuerdo al perfil del carga)

II- Instrucciones

1. La primera parte de |la evaluacion consiste en 10 preguntas de alternativas y/o verdadero o falso,
cada una de ellas tendra una puntuacion maxima de 4 puntos.

2. Lla segunda parte de la evaluacion consiste en 5 preguntas de desarrollo, cada una de ellas tendra
una puntuacion maxima de 3 puntos.

3. Lla tercera parte de la evaluacion consiste 2 preguntas, una Motivacion por el cargo con una
puntuacion maxima de 7 puntos, una Valdrica con una puntuacion maxima de B. Total 70
puntos.

4. Tendra 1 hora 15 minutos para responder.

5. Lea atentamente cada pregunta y responde en el espacio senalado, en el caso de necesitar mas
espacio escribir al final de las hojas sefialando el numero de pregunta.

Tabla de Valoracion
Puntaje Mota | Criterio
obtenido
61-70 Fi Excelente
51-60 ] Muy bueno
41-50 5 Bueno
31-40 4 Regular
21-30 3
11-20 2 Insuficiente
0-10 1




8.5 Informe Psicolaboral
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INFORME PSICOLABORAL
Departamento de Personas

I Datos de Identificacion

Nombre:

Edad:

Formacion académica:
Cargo al que postula:

zoczatiz idla camdidalzy

PERFIL DE COMPETEMNCIAS PARA EL CARGO

Mo b don atumfn corapertcn al rind S doarsilc rpets pam

NIVEL DE DESARROLLO

3 | a

Azesoria

Aprendizaje continuo

Preocupacion por el orden v la calidad

Trabajo bajo presion

d cage. L cescmy commperdion ol eivd Sie Soaeclle de Jo:—:-r:-u‘ 1

Fortalezas Aspectos a mejorar
Resultado | Defniclon
El postulonte cumple con todos kos requisitos axigid os poro &
I vy LORGO. 5L proRdstics S SOoptosian of pLests i & 1o IRSTIEusian &5

fovaroble. 5S¢ suglers contro tockin.

Id&rn con obs

Conclusion

EI postulo nte cumple con los requisitos exigidos poro &f corgo,
SURGLE DPresents CRITos cOrosterisricos QU raquianen cornagirss o
Superdsorse de monens qQue puedo odo ptorse satisfoctoriomente

@ kos equerimigntos de I'a funcidn. Se suglere cortratocldn, sin

desr widar ko foc itocidn y desorrallo de sus Sreocs de meforo.

EI parl S2] pastUulonta no 5@ qJUSTS & Jo5 equisitas Safinisa s cama
relevontes o criticos pore ef desempelio de lo funcldn o Ingreso o
o orgonizockdn, porlo que su prondstico de odoptocidn @s
dnekreo.

Nombre
Evaluador/a




8.6 Pauta Entrevista de la Comision

Pauta de entrevista por Comisign

Nombre Evaluador|e=s) Fecha

r i

Cargo Ewaluador|=x]

1- En la tabla s& indica las competencias blandas requeridas &n 21 perfil d= cango. Tomar como apoyo las preguntas sugeridas.
2- Fawor califigue cada wna de las siguizntes preguntas con un puntaje asignado a cada pregunta

Competenciss Pregunta por Incidentes Criticos: E E E E
Requeridas por =l * & 4 2
cargo

Experi=ncis ¥ Expariancla:
Cconacimientos
| i 30 | Conocimiantos:
puntos)

Competencias de

acwerdo al cargo

| Maxima 30

pun tas |

Motivacidn = Pargue deberia ser usted =l postulante =legido para
| Maxima 10 el carga.

puntos) = iD= lo motiva =ntrar a la institucian®

- iDwe walor seria para =1 MMA t=nerkcSa 3 usted
coma funcionaria)a?

Tabla de Valoracion

Puntsje obtenido Nota Criterio
S1-70 7 Exo=l=nts
=150 = Muy Dusno
£1-30 -] Bu=na
z1-20 2 Erarr
Z1-30 ]
11-z0 ] nsuficiente
o-10 1




8.7 Acta de cierre

ACTA FINAL PROCESO DE SELECCION

CARGO:

En Santiage a dia de mes de afio, el Comité de Seleccidn de Personal integrado por XX, del Ministerio
dando cumplimiente 2 ko establecido en las bases del llamado a Proceso de Seleccién 8
través del Portal de Emplecs Piblicos para contratar cargo de xx, para |z Subsecrstaria
con residencia en xx, ha decidido cerrar el proceso de seleccion, dada la eleccion de un
postulante idoneo, por medio de la siguiente Acta:

Desarrollada todas las etapas del proceso de seleccion ks puntajes totakes de los postulantes que pasaron a
I3 Entrevista de Comision de Seleccion fueron bos siguientes:

Puntaje Total
Puntaje Puntaje Evaluacion Puntaje Entrevista Puntaje
M Rt Evaluacion Conocimientos Evaluacion dela Etapas
Curricular Técnicos Psicolaboral | Comision de
Seleccion

En consecuencia, el Comité de Seleccidn decide proponer al siguisnte postulants para el carge:

+

Apellidos Puntaje

Nombre Jefatura Directa Requirente
Cargo

61



8.8 Encuesta de Satisfaccion Jefatura Requirente

ENCUESTA DE SATISFACCION JEFATURA

PROCESO DE RECLUTAMIENTD Y SELECCHON 1

Con el #n de i meporando & procEso G FECiuiETIEo § selecchon, i3eorie pedimos gue oomieste 13 siganee
(=g =t b

La=s prozimas pragunizs favor respondsrizs sn una escala ds 135 an donds 1=Muy mala 2= Mals
F=Regular 4=Busna 5=Muy Busna

1~ 00mo evaldg &l pencesD de 3C0gids de =u SolCiTad Je painesss U Mo Camo™ Mola

i PorgueT

2.~ om0 evaldd 13 durachon el prcesn de Ssadetoion mouemoo?

i Porgue?

34 om0 evalla & procedimismo 3 seguiren |3 eneyi=ia de Comision de sehenchorm? Mol

i, o queT

4~ En general jCon que nola evallana |13 donasdad de s posidlames presaniados 3 13 oomision de
acuemio al persl de cango requendo? Nota

i Porgue?

- En general ,Con que nola evaldana |3 raspasncad de |3 Imemacion enegads en el penceso de
SO Mola

i PorgueT

E-0TFas obseryaciones gue peTmitan mejorar el proses de Sehenchoin

U opinion & muy imporianis para nosoiros. Much 3s graciss!

" Aachiewmisnta: Feflers 3 eToeda 3 concuse plbics v poredior SormumciSn de e candidstor 3 pueeta  VRCETOR
Salmccian  Paecs W Sooosss i isn o candidyom gus poumon a0 I faae de rechieceTmista wdiel e sdmisbhillciud
aEUEciSn  curiculee, evaiuscidn Feicoilsborsl  y eoreciics con I comisidn
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8.9 Encuesta de Satisfaccion Postulante Seleccionado/a

ENCUESTA DE SATISFACCION CANDMDATO

PROCESODE RECLUTAMIENTO Y SELECCION *

Cion 2 8N de i meyorEnd 2 proceso de eciuamieno ¥ seliecoon, Saeor e petimos gue comesie 13 siguenie
=

L=z proximas praegunizs favor responderniss &n una sscala de 13 580 donds 1=Muy mala 2= Mala
Z=Regular $=Buena 5=Muy Busna

1.~ ;Como evalda |3 cobertua ¥ claddad del Iamado 3 concurso pablico? Mots

iPorgueT

2~ ;00mo evaldd |3 conEioeracihon, Espeio ¥ amailndad oe os podesionales 3 camgo de 135 evaluaciones
oehcolanoralesT Mota

; PO quaT

S~ 4 Tomo evalus &l poesn 0 13 =18 oo I8 COmiSion e Ssletcion? MNots

; Por queT

4- En geneml Con gue nola evaluata |3 tEnspaencia o 13 irsemacion entegada en 2 proceso de
SEECCITT MOt

iPorgueT

S- En general ;Con gue nots evaluana |3 ranspasncia &n la aleccon dal candidand dell ConcuEo al gue
DS TUlDT MOt

;PO gqueT

L

G -Ciras olbseryaciones: Qe DemTiian mejorEr el Daces0 O Salecion

iTu apinian 3 muy imporanis para nosofros. Buchas graciss!
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8.10Encuesta Adecuacion desempeiio. Nuevo funcionario v/s Perfil de cargo

Encuesta de Desempefio
Nuevo/a Funcionario/a v/s Requisitos del Cargo

MOMBRE FUNCIONARIO A
MOMNERE JEFATURADIRECTA
CARGO

FECHA DE INGRESO

FECHA DE EVALUACION

1.- OBSERVACIONES DEL INFORME DE EVALUACION PSICOLABORAL: |as observaciones del postulante gue
T muestra a continuacion fueron otorgadas a usted al cierre del proceso de seleccion.

De acuerdo a lo anterior se sugieren las siguientes observaciones:

Fortalezas Aspectos de Mejora

2.- EVALUACION DE DESEMPERO: Transcurrido tres meses de desempefio de elfla funcionario,
favor calificar, respecto a la ejecucion de las conductas ocbservadas, de las competencias del perfil y
los criterios de desempefio de las funciones del cargo, considerando |a siguiente escala:

MOTA | EVALUACION
7 Sobresaliente
Se observa un desempenooptimoy siempre con aspectos meritorios de
conformidad con lo requerido
b Bueno
Se observaun buen desempefio con algunos aspectos meritoriosalo
requerido
5 MNormal
Se observaun desempefioadecusdo, en relacion 2 lo requerido
4 Regular
En wariadas ocasiones su desempefioes inferior 2 lo requerido
3 Deficiente
Lz Mayoria de |as veces su desempefioes inferior 2 lo requerido
2-1 Insuficiente
No cumple conlos requisitos exigidos




Ohservaciones

Mota desempeno
competencia

: Conductas Esperadas , \ - 1 al 7 (de
Competencia 4 oos "
e Definicion de acuerdo al nivel de 2 2 s acuerdo a la
Funcionales . las conductas
desarrollo asignado escala de
observadas -
evaluacion
presentada)
MNota
Actividades Criterios de . deselmpenn
Funciones a T Ohservaciones funciones
i \ i i i0 1 al 7 (de
Generales del LEEDTES [Conductas Asociadas SSITT EEIE T O (
r por S F las conductas | aceerdo  a la
Cargo \ al cumplimiento de
Funciones . . ohservadas escala de
las Actividades) -
evaluacion
presentada)

Observacionas
Generalesdel
desempefio
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8.11. Fichas de Solicitud Habilitacién nuevo/a funcionario/a
Se envia a Mesa de Ayuda del Departamento de Tecnologias de la Informacién, Departamento de Comprasy
Servicios Generales y Seccidn de Personal)

FORMULARIO INGRESO NUEVO FUNCIONARIO

Fecha de solictud
Fecha de incorporacion
Mombres completos:
Apellidos:
Ubicacion: Ministerio
Piso
Region
Division/Oficina JURIDICA
departamento/seccion/Area
Cargo:| Administrative de inventarios marcar con X
Profesional
tecnico
administrativo
auxiliar
Otro
RUT-
Calidad Juridica: Planta
Contrata
Empresa Externa
Honorario
alum. Pract./tesista/consultor Tiempo de permanencia
Perfil de usuario Marcar con una x
ESTANDAR
DAF
GIs
MULTIMEDIA
OTRO

Otras indicaciones




FICHA DE INGRESO PERSONAL SELECCIONADO/A

SUBSECRETARIA

DE: SECCION DESARROLLO ORGANIZACIONAL

A SECCIOMN DE PERSOMNAL

MNOMERE SELECCIONADO

CALIDAD JURIDICA

ESTAMENTO

GRADO

FECHA DE INGRESO

FECHA DETERMING

LUGAR DE DESEMPENG | Diision:DEPTO:REGION OFKINASEREMIA)

51 ES REEMPLAZO A QUIEN REEMPLAZA

CUPO UTILIZADO (5| CORRESPONDE §
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ANEXO B.

68



69

REPUBLICA DE CHILE
MINISTERIO XXXX
SUBSECRETARIA DEL XXXX
RBU/ARG

APRUEBA POLITICA DE GESTION DE PERSONAS DE LA

SUBSECRETARIA DEL XXXX.
SANTIAGO,
EXENTA D. P. N© /

VISTOS: Lo dispuesto en el DFL N21/19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Fija Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N2 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; en el DFL N2 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que Fija Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N2 18.834, Sobre Estatuto Administrativo; en la
Ley N° 20.417 que crea el Ministerio del XXXX, el Servicio de Evaluacion XXXX y la
Superintendencia del XXXX; en el DFL N2 4, de 2010, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que Fija Planta de Personal del Ministerio del XXXX y del Servicio de Evaluacion XXXX y
regula las demas materias a que se refiere el articulo segundo transitorio de la Ley N° 20.417; en el
D.S. N9127, de 2010, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Traspasa y Encasilla
Personal al Ministerio del XXXX y al Servicio de Evaluacion XXXX y Transfiere Bienes
Correspondientes; en el D.S. N2 1, de 2010, del Ministerio del XXXX, que nombra Subsecretario del
XXXX; en la Resolucién N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que Fija
Normas Sobre Exencién del Tramite de Toma de Razén; vy,

CONSIDERANDO:

1.- Que, el Gobierno de Chile ha indicado la necesidad de
fortalecer la calidad de los servicios que las instituciones entregan a la ciudadania perfeccionando
la Gestion de Personas en los servicios publicos, como eje central de la Modernizacién del Estado,
siguiendo los principios de equidad, transparencia y meritocracia, en el marco de una gestion de
excelencia institucional.

2.- Que, de esta forma es necesario avanzar en el
perfeccionamiento de la Gestion de Personas al interior de las instituciones, mejorando las
posibilidades de desarrollo y condiciones de empleabilidad de los funcionarios a través de la
definicidon e implementacion de una Politica de Gestién de Personas.

3.- Que, entre la Direccién Nacional del Servicio Civil
(DNSC) vy la Subsecretaria del XXXX se ejecutdé Convenio de Asesoria Estratégica donde la DNSC
apoyd a la Subsecretaria del XXXX y, a través de ésta, a sus Servicios relacionados, a saber, el
Servicio de Evaluacidon XXXX y la Superintendencia del XXXX, en la definicidn de las cuatro politicas
centrales del Plan Estratégico de Gestién de Personas de la Institucidn, que son: Politica de
Gestion de Personas, Politica Gestion del Desempefio, Politica Gestion de la Capacitacidon y Politica
de Reclutamiento y Seleccidén, cuyos resultandos son parte fundamental de la politica que a
continuacién se formaliza.
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4.- Que, la presente Politica de Gestién de Personas es el
resultado de un proceso de consulta y aprobacién entre la Autoridad de la Institucién y la Directiva
de Asociacién de Funcionarios del Ministerio del XXXX (ANFUMMA), sobre la base de una
propuesta y redaccion final elaborada por el Departamento de Personas, para culminar un proceso
de instalacién de cambio cultural relativo a las nuevas practicas que orientan la Gestidn de
Personas al interior de la Institucion.

RESUELVO:

1.- Apruébese la Politica de Gestion de Personas de la
Subsecretaria del XXXX, cuyo texto se adjunta y forma parte integrante de la presente Resolucidn.

2.- Instriyase al Departamento de Personas Ila
responsabilidad de difundir y gestionar la implementacidn de estas directrices.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

XXXX
Subsecretario del XXXX

PAF/MCO/LDP
Distribucidn:
- Jefes de Division
- Secretarias Regionales Ministeriales
- Jefes de Oficina
- Asociacion de Funcionarios (ANFUMMA)
- Funcionarios de la Subsecretaria del XXXX
- Archivo Divisién Administracién y Finanzas
- Oficina de Partes.
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POLITICA DE GESTION DE PERSONAS DE LA SUBSECRETARIA DEL XXXX

l. MARCO INSTITUCIONAL:

El Ministerio del XXXX esta encargado de colaborar con el Presidente de la Republica en el disefio
y aplicacion de politicas, planes y programas en materia XXXX.

MISION DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAS:

El Departamento de Personas de la Subsecretaria del XXXX, tiene la misién de implementar una
Gestion de Personas alineada a la estrategia institucional contribuyendo al logro de sus objetivos,
con foco en el desarrollo de las personas, la autogestion, el ejercicio del liderazgo, la
transparencia, la equidad, la mejora continua de sus procesos, la creacidon de relaciones de
confianza y colaboracidn, y la entrega de asesoria y servicios con eficiencia y calidad.

1. POLITICA DE GESTION DE PERSONAS:

La Politica de Gestién de Personas tiene como propdsito promover y desarrollar una cultura
organizacional que reconozca a las personas como el valor mas determinante de la Institucion para
lograr el cumplimiento de sus objetivos y desafios institucionales y entregar un servicio de calidad
a los ciudadanos.

A. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE LA GESTION DE PERSONAS:

La Institucién declara como fundamentales los siguientes principios orientadores de la Gestidn de
Personas:

a) Valor del Capital Humano: Reconocer que las personas son lo mas valioso de la Institucion,
poniendo énfasis en la creacién de condiciones de trabajo favorables para su desarrollo
profesional y personal, privilegiando su calidad de vida laboral.

b) Probidad: Observar una conducta intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o
cargo, con preminencia del interés general por sobre el particular.

¢) Transparencia: Respetar el derecho al acceso a la informacién publica particularmente a los actos
administrativos emanados de la Administracidn y aquellos actos que se encuentren en poder
de la Administracion.

d) Equidad: Velar por el trato que se entrega a los funcionarios y los usuarios de nuestros
servicios sin ningun tipo de preferencia y discriminacion de género, religidn, etnia, preferencia
politica, posicidn social o econdmica.

e) Colaboracion: Valorar y promover la colaboracion entre las personas y equipos, basada en una
comunicacion directa, transparente y empatica que permita construir y mantener relaciones
de confianza.
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f) Vocacién de Servicio Publico: Desarrollar la funcion publica o la prestacion de servicios

privilegiando el bien comun, en concordancia con las funciones de la Subsecretaria del XXXX.

B. DIRECTRICES DE LA GESTION DE PERSONAS:

La Institucion declara los siguientes lineamientos especificos en materia de Gestién de Personas:

Promover una Gestidn de Personas que se anticipe, oriente y fortalezca los cambios necesarios
para cumplir los objetivos estratégicos institucionales, que promueva tanto el desarrollo de las
personas como el de la Institucién.

Posicionar a las jefaturas como socios estratégicos en la implementacion de las politicas y
practicas de Gestidn Personas, contribuyendo al fortalecimiento de su liderazgo.

Implementar politicas, procedimientos y practicas de Gestién de Personas basadas en la
participacién, responsabilidad y compromiso de todas las personas que pertenecen a la
Institucidn.

Promover la autogestion en los/as funcionarios/as, convirtiéndolos en agentes activos vy
protagonistas en todos los procesos e instancias que se disponen para su propio desarrollo y
empleabilidad.

Posicionar al Departamento de Personas en un rol de planificacién, ejecucién y evaluacién de
las politicas de personas al interior de la Institucién.

Fortalecer la equidad interna e igualdad de oportunidades, evitando cualquier tipo de
discriminacion.

Promover la Gestidn del Desempeio como el eje articulador para la toma de decisiones en los
distintos Subsistemas de Gestion de Personas.

Fomentar el sentido de pertenencia, compromiso y fidelizacién de las personas con la
Institucion, ofreciendo oportunidades laborales atractivas y desafiantes que permitan atraer,
incorporar y mantener a las personas en la Institucion.

Promover climas laborales saludables, sustentados en la construccién de relaciones de
confianza y colaboracién.

Promover la instalacién de una cultura institucional que valora el reconocimiento permanente
a los/as funcionarios/as, destacando publicamente los comportamientos meritorios con la
finalidad de reforzar estas conductas, que se encuentran alineadas con la estrategia
institucional y que favorecen la motivacién y el compromiso de los/as funcionarios/as con la
Institucion.

Elaborar indicadores de gestién, mecanismos de control y seguimiento que permitan
monitorear en forma permanente los distintos procesos claves de Gestidon de Personas, para
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aportar con informacidn relevante y confiable a la toma de decisiones y el cumplimiento de los
objetivos de la Institucion.

= Garantizar que los criterios, estdndares y procedimientos que forman parte de este
compromiso institucional, se enmarquen dentro de la normativa vigente del sector publico y
de la Subsecretaria del XXXX. Particularmente esta politica reconoce como normativa basica
las regulaciones contenidas en la Ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, la Ley N° 19.882,
que Regula Nueva Politica de Personal a los Funcionarios Publicos que indica y demas
disposiciones legales que sean aplicables a los funcionarios publicos.

=  QOperacionalizar las Politicas de Gestién de Personas a través de la elaboracién y difusién de
Manuales de Procedimientos para cada uno de los dmbitos de gestidon que integran ésta
Politica, en los cuales se indica la aplicacién practica de estas directrices, favoreciendo su
comprension y aplicabilidad.

111 POLITICAS Y DIRECTRICES POR DIMENSION:

POLITICA PLANIFICACION ESTRATEGICA:

La Politica de Planificacion Estratégica de Gestién de Personas tiene por objetivo disponer de una
estrategia que contenga la misidn del Departamento, los objetivos a corto, mediano y largo plazo,
y una interpretacién del aporte que realiza la funcidon de gestidon de personas al logro de la
estrategia institucional.

De este modo, la Subsecretaria del XXXX declara como directrices de la Politica de Planificacidon
Estratégica las siguientes:

= La planificacion de Gestion de Personas se debera realizar anualmente considerando las
prioridades estratégicas de la Institucién, ajustes o redisefios de unidades, nuevos
lineamientos, dimensionamiento de la dotacién institucional, lineamientos de desarrollo
institucional, entre otras variables, en el marco de un presupuesto determinado.

= El Departamento de Personas elaborara una Declaracién Anual de Metas de Gestion de
Personas, alineadas con las definiciones estratégicas institucionales y con un consiguiente
Programa de Trabajo, cuyo plan de accion, de implementacion y resultados especificos seran
también de caracter anual, incluyendo el seguimiento periddico a su ejecucién.

= El Departamento de Personas debe elaborar un Informe de Gestién Bimestral, breve y preciso,
sobre distintos indicadores relevantes para la gestion de equipos de trabajo, que facilite la
toma de decisiones oportunas. Este informe quedara a disposicion las jefaturas, de tal forma,
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de informar sobre aquellas materias relevantes de las personas de la Institucidon y de los
equipos especificos que lideran.

El Departamento de Personas se encargara de definir, actualizar y monitorear indicadores que
permitan visualizar el funcionamiento de la Institucidn en el ambito de gestién de personas, el
cumplimiento de objetivos, metas y actividades establecidas y su contribucién al logro de los
resultados de la institucidn.

Anualmente, se elaborara y difundird un Informe de Resultados en relaciéon al cumplimiento
de los Indicadores de Gestién predeterminados para medir eficiencia y eficacia de los
procesos, estableciendo un mejoramiento continuo.

El Departamento de Personas debera identificar las dreas claves en la gestion de recursos
humanos y establecer en estos procedimientos formalizados, que sean conocidos por la
Institucion, y que proporcionen su adecuado funcionamiento, asi como también debe
propender al desarrollo continuo de los mismos.

El Departamento de Personas deberd asegurar el correcto funcionamiento, en oportunidad y
calidad, de los procesos administrativos de gestiéon de personas, cautelando el cumplimiento
de los derechos y deberes de las personas, respondiendo de manera eficiente y efectiva a los
requerimientos de personas, areas y jefaturas y en consideracion a las necesidades
institucionales en esta materia.

El proceso de Planificacién de la Gestidn de Personas tendera al mejoramiento continuo de sus
estrategias y practicas de gestion, para lo cual levantard informacion relevante desde sus
distintos procesos y elaborara propuestas de mejora a partir del analisis de estos datos.

POLITICA DE INGRESO:

La Politica de Ingreso tiene como objetivo la atraccidn y el ingreso de personal competente,

conducente a cubrir la dotacion que requiere la Institucidn para el logro de su misidn y objetivos

estratégicos, consistente con la planificacién de gestion de personas, las competencias

determinadas para cada cargo y el presupuesto disponible.

Politica de Reclutamiento y Seleccidn:

La Politica de Reclutamiento y Selecciéon tiene como objetivo incorporar a la Institucién a

personas con competencias adecuadas al perfil de cargo a ser provisto, utilizando para ello

herramientas técnicas, objetivas y transparentes, donde el mérito, la idoneidad y la no

discriminacién sean los principios orientadores del proceso.
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De este modo, la Subsecretaria del XXXX declara como lineamientos especificos de la Politica de
Reclutamiento y Seleccidn los siguientes:

= Elingreso de personal a la Institucidn, debe basarse en necesidades objetivas y ser consistente
con el Plan de Dotacién Institucional, definiendo los perfiles de cargo que se requieren y los
grados asociados a cada una de estas funciones con el fin de orientar los proceso de seleccion.
El perfil del cargo debe indicar las caracteristicas y competencias actualizadas que son
necesarias para el desempefio exitoso del mismo, asi como funciones de la vacante a proveer.
La precision en este sentido evitard incertidumbres e interpretaciones equivocas en los/as
postulantes.

= E|l Departamento de Personas sera el encargado de levantar el perfil de cargo cuando se
genere un nuevo cargo en la estructura, y a su vez, se preocupard de actualizar aquellos
perfiles en los que haya cambiado alguna especificacién del cargo.

= Elingreso se producird especificamente para una funcidn y carga de trabajo permanente que
no esté cubierta, por remplazo de personal que ha dejado la Institucién y cuyas tareas no
puedan ser absorbidas con la dotacion existente, en caso de nuevas funciones y tareas, por
aumento de cobertura en los programas y para reemplazar al personal que se encuentre
imposibilitado de desempeiiar sus funciones, de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

= Elingreso a la Institucidn se realizard por Concurso Publico, para cargos afectos a la carrera
funcionaria, y por Procesos de Seleccion, para cargos a honorarios, contrata y/o suplencias
transitorias, con amplia difusién, para garantizar el acceso de informacién a la ciudadania,
propiciando el ingreso de personal calificado a través de procedimientos estandarizados que
garanticen el mérito e idoneidad.

= El Subsecretario del XXXX, podra autorizar la contratacién directa de personal sin que medie
Proceso de Seleccidn, en caso que se requiera de expertos escasos en el mercado laboral y
para desempefiar algun cargo relacionado con una urgencia institucional.

= Se promovera la participacién del personal de la Institucidon en los Procesos de Seleccion o
Concursos Publicos, como una practica de movilidad interna que contribuye al desarrollo y
mejoramiento de las condiciones contractuales de las personas que ya se encuentran en la
Institucion, dando especial énfasis a la difusién ampliada y oportuna de los plazos y criterios
de estos procesos al interior de la Institucion.

= E| Departamento de Personas se encargara de informar y difundir las ofertas de empleo
publico que remite periédicamente la Subsecretaria del XXXX al interior de la Institucion.

= Los Procesos de Seleccidon deberan garantizar la igualdad de oportunidades y no deberan
contener sesgos de ningun tipo, ni emplear lenguaje discriminatorio, ni requerir antecedentes
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personales que excedan las exigencias del cargo y no estén referidas directamente a él. Por
esto no podran aplicarse exdmenes que tengan caracter invasivo y/o discriminatorio.

Las remuneraciones de las personas que ingresen a la institucion seran informadas en el
proceso de seleccion respectivo, y estaran en directa relacion con el perfil de cargo convocado
y con las definiciones y criterios que la Institucion ha establecido en la materia, para garantizar
la equidad y coherencia interna.

Todo ingreso a contrata serd a prueba por seis meses, al término del referido plazo serd
evaluada su permanencia, en funcién de su adecuacién al perfil de cargo desempefiado
(competencias) y al nivel de cumplimiento de las funciones encomendadas en ese periodo.

El ingreso de personal a honorarios se limitara para los casos de funciones que correspondan a
ambitos especificos y no permanentes.

Se respetara la confidencialidad de la informacion contenida en cada Proceso de Seleccion.
No obstante, los antecedentes como historia curricular, puntaje asignado, tabla de puntajesy
perfil de cargo podran ser divulgados, cuando éstos sean solicitados por un tercero, en
conformidad a la Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Administrativa.

El Proceso de Reclutamiento y Seleccidén, especificamente para cargos de contrata vy
honorarios, consta de procedimientos predefinidos, donde destacada dentro de sus pilares,
disponer de evidencia para predecir el desempefio futuro, a partir de la evaluacidn curricular,
evaluacidn de conocimientos técnicos y evaluacion psicolaboral grupal y/o personal.

Se promoverd la realizacidn de evaluacidn psicolaboral para todos los funcionarios que
ingresen a la institucion en sus distintos cargos y estamentos, con objeto de evaluar sus
competencias y desarrollar planes de mejora, en caso que corresponda.

Una vez cerrado el proceso de seleccién, el departamento de Personas serd el encargado de
publicar e informar los resultados en el portal www.empleospublicos.cl si correspondiere, en
los medios especificos utilizados para la convocatoria y en aquellos medios oficiales de la
institucion, asegurando que tanto la persona seleccionada como aquellas no seleccionadas en
la ultima etapa del proceso (Comision de Seleccidn), reciban oportunamente esta informacion.

Todo proceso de seleccidon debera ser evaluado por la jefatura requirente y los postulantes
seleccionados/as a la entrevista con la Comision de Seleccidn, con el fin de medir la
satisfaccién, identificar e incorporar aquellos dmbitos de mejora que permitan fortalecer
continuamente los procesos de seleccidn realizados.


http://www.empleospublicos.cl/
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PERFIL POR COMPETENCIAS
DESCRIPCION DEL CARGO

1.- IDENTIFICACION DEL CARGO:

Nombre del cargo Profesional Seccién Capacitacion y Desarrollo Organizacional
Cargo Genérico Profesional

Departamento/Area Departamento de Personas

Supervision Directa Jefe Seccién Desarrollo Organizacional

Lugar de Trabajo Regién Metropolitana

2.- OBJETIVO DEL CARGO:

Colaborar en la gestion del area mediante la ejecucién de los procesos de capacitacion, desarrollo
reclutamiento y seleccion y gestion del desempefio, de acuerdo a las politicas, programas y
proyectos de esta area en el marco de los lineamientos de la Gestion de Personas en la
Subsecretaria del XXXX.

3.- REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

Nacionalidad Chileno/a.

Edad Mayor de 18 afos.

Estamento Profesional.
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4.- DESCRIPCION:

Nivel de estudios

Carrera profesional completa, con grado de licenciado, duracion
minima 5 afios.

Carreras Sugeridas

Administracién Publica, Profesional del area de Ciencias Sociales,
Psicélogo, Trabajo Social o carrera afin.

Experiencia Laboral
deseable

2 anos.

Conocimientos
Especificos

Transversales:
e Estatuto Administrativo
¢ Nivel Intermedio Microsoft Office.

e Manual de Transparencia y Probidad de la Administracién del
Estado.

Especificas al Area:

Modelo de Gestién por Competencias.

Gestion de Capacitacion y Entrenamiento.

Gestion de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
Gestion de Clima Organizacional.

Gestion del Desempefio.

Comunicaciones Internas.

Dominio de idioma

Inglés basico.

Nivel de complejidad de
gestion

Direccién de un “Departamento” que cubre secciones diferentes con
objetivos homogéneos.

Nivel de supervision

Hasta 1 persona.

Contactos

Frecuencia del

Permanente.
contacto

Habilidad para
negociar y obtener
cooperacion

Buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

Interno y externo: El cargo se contacta

Tipo de personal primordialmente con personal interno pero
contactado también sus contactos externos son relevantes
(o viceversa).

Solucién de problemas

Los problemas tienen mayor variabilidad pero, en general, pueden
manejarse con los procedimientos definidos o por comparacion con
soluciones o situaciones anteriores.

Responsabilidad por
resultados

Indirecta: da asesoria, apoyo e interpretacion para que otros puedan
realizar determinada labor.

Autonomia de las
decisiones

El titular del cargo toma decisiones de acuerdo con instrucciones
generales y guias de accién. Se controla periddicamente el desarrollo
del trabajo.

Cifras afectadas por el
cargo

No tiene responsabilidad sobre cifras econémicas.
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5.- FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Funciones Generales
del Cargo

Actividades a
Desempefiar por
Funciones

Criterios de Desempefio
(Conductas Asociadas al
cumplimiento de las Actividades)

Gestionar el Sistema de
Capacitacion
institucional en el marco
de la planificacién anual
y del presupuesto
disponible.

Apoyando en el disefio
y aplicando una
metodologia de
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacién para
determinar las brechas
de competencia que
presentan los
funcionarios para el
desempefio adecuado
de su cargo.

Disefiando la metodologia de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion para
determinar las brechas de competencia, para
su validacion.

Aplicando entrevistas de eventos criticos,
cuestionarios, panel de expertos, entre otros,
a la totalidad de las unidades organizativas.

Analizando las brechas de capacitacion
determinadas por el Profesional de
Desarrollo Organizacional, para la
planificacién de las actividades de
capacitacion institucional.

Priorizando las deficiencias que refieren a
necesidades de capacitacion institucional
para su gestion.

Planificando las
actividades de
capacitacion
institucional para el
desarrollo personal y
laboral de los
funcionarios del
Ministerio, en el marco
del presupuesto
disponible.

Identificando areas tematicas globales de
capacitacion, considerando las brechas,
politicas de personas y objetivos estratégicos
institucionales.

Expresando el plan de capacitacién en un
programa que considere plazos,
responsables, horas, participantes y costos.

Elaborando documento técnico con todos los
elementos del plan de capacitacién a la
totalidad de los funcionarios previa
aprobacion de la autoridad del Ministerio.

Ejecutando y
controlando la calidad
de la planificacion
anual de capacitacién
institucional para los
funcionarios del
Ministerio, en el marco
de los lineamientos y
presupuesto
disponible.

Proponiendo los medios mas adecuados
para informar y difundir las actividades de
capacitacion a los funcionarios.

Conociendo y aplicando la normativa relativa
a las compras publicas del Estado en materia
de capacitacion, considerando lo establecido
en los compromisos institucionales
adquiridos en esta materia.

Coordinando la organizacion de los
aspectos técnicos, metodoldgicos y logisticos
para la adecuada ejecucion de las
actividades de capacitacién a nivel nacional.

Elaborando un informe final que mida el logro
de los objetivos e indicadores propuestos y
asegurando la ejecucién del 100% de la
disponibilidad presupuestaria.

Evaluando los
resultados y el impacto
de las actividades de
capacitacion
institucional para el
mejoramiento continuo
de la gestién de
capacitacion.

Solicitando y/o ejecutando evaluacion de la
capacitacion que considere la reaccion
(satisfaccion), aprendizaje y la transferencia
de competencias adquiridas al puesto de
trabajo a la totalidad de los participantes en
acciones de capacitacion anual.

Evaluando el proceso de la capacitacion
considerando, al menos, los indicadores
establecidos en la etapa de planificacion.

Proponiendo recomendaciones para el
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periodo siguiente de acuerdo a los resultados
obtenidos de la evaluacion general del plan.

Realizar los procesos
de Reclutamiento y
Seleccién de Personal,
para proveer de
personal calificado a la
Institucion.

Administrando los
procesos de
reclutamiento y
seleccién (internos y
externos), para el
adecuado desarrollo
del proceso.

Levantando perfiles de cargo con las
jefaturas correspondientes.

Creando Bases y Resolucién respecto al
perfil levantando para enviar a la Divisién
Juridica.

Gestionando con la Divisién Juridica el inicio
al Proceso de Seleccion.

Velando por la
bienvenida de los
nuevos funcionarios
para los distintas
unidades solicitantes
de la Subsecretaria
del XXXX.

Enviando acta de seleccion para firma de la
Ministra.

Gestionando el ingreso de los nuevos
funcionarios con Servicios Generales y
Tecnologias de la Informacion.

Entregando Kit de Bienvenida a los nuevos
funcionarios.

Colaborar en la
coordinacién del
Programa de Induccion
para la Subsecretaria del
XXXX.

Gestionando los
preparativos para la
jornada de induccién.

Actualizando la informacion de las distintas
Divisiones y Oficinas para su presentacion.

Organizando las presentaciones para los
dias de la jornada.

Coordinando los horarios de las distintas
presentaciones para la jornada.

Gestionando las
actividades y acciones
propias para la jornada
de induccion.

Colaborando con la gestién estratégica para
la realizacion exitosa de la jornada.

Colaborando con el recibimiento de los
funcionarios que se integran al Ministerio.

Colaborando con los presentadores los
coffee break, horarios, filmacion para la
realizacion exitosa de la jornada de
induccion.

Colaborar en todos
aquellos proyectos de
mejora asociados a la
Seccion.

Cooperando en la
realizacion de
proyectos para el
cumplimiento de los
objetivos y con la
puesta en marcha de
iniciativas
implementables.

Proponiendo mejoras a procesos o
aplicacion de nuevas metodologias de
trabajo.

Evaluando factibilidad de implementacion de
mejoras o metodologias propuestas.

Sometiendo a validacion las alternativas
presentadas.

Coordinando los planes comunicacionales
para cada proyecto de mejora.

Coordinando las fechas para cada proyecto
de mejora.

Actualizando las bases de datos necesarias
para cada proyecto de mejora.

Gestionar el Sistema de
Gestion del Desempefio
en el marco de los
lineamientos de gestién
de personas y dando
cumplimiento a la
normativa vigente.

Proponiendo,
disefiando y
actualizando las
politicas,
procedimientos y
formatos que
enmarcan la gestion
del desempefio,
considerando el marco
legal, las nuevas
orientaciones en
materia de gestién de
personas y las
condiciones de la
Institucion.

Revisando y/o ajustando la ejecucién del
sistema, incorporando nuevos lineamientos y
desafios que contribuyan a perfilar el sistema
como un instrumento de gestion que
favorezca el desarrollo institucional y de los
funcionarios.

Adaptando, formalizando y difundiendo
mejoras a los instrumentos y procedimientos
del sistema de gestion del desempefio en
virtud de nuevos objetivos y perspectivas.

Proponiendo mejoramiento global del
sistema en consonancia con los lineamientos
en materia de politica de gestion de
personas y la consecuente alineacién con los
otros sistemas de area.
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Disefiando y
coordinando la
ejecucion de
actividades de
capacitacién para
precalificadores y
funcionarios a nivel
nacional, previo al inicio
del proceso de
precalificacion, para
garantizar el adecuado
conocimiento de la
normativa imperante,
los criterios de
evaluacion y el sentido
de la gestion.

Disefiando una propuesta de actividades de
capacitacion dirigidas a la totalidad de los
funcionarios y evaluadores.

Convocando y/o difundiendo actividades de
capacitacion a funcionarios a través de los

canales de informacioén existencias (central
de noticias, oficios y pagina web).

Ejecutando y/o coordinando la ejecucion de
las actividades de capacitacion, en aspectos
técnicos, logisticos y administrativos.

Gestionando la
ejecucién de proceso
de convocatoria,
seguimiento y
recepcion de Informes
de Evaluacion de
Desempefio a nivel
nacional.

Manteniendo actualizado el sistema
informatico de calificaciones, de acuerdo a
los cambios en la dotacion del Servicio y de
visualizacién de la informacion.

Elaborando y enviando oficio con
instrucciones de ejecucion de los informes de
evaluacion del desempefio para
conocimiento de todos los funcionarios.

Monitoreando y apoyando la correcta y
oportuna ejecucion de los informes de
evaluacion a nivel nacional, asesorando
técnicamente a las jefaturas y a los
funcionarios en los aspectos
procedimentales y metodoldgicos.

Elaborando un reporte final con listado de
evaluaciones y grafico comparativo del total
de las Unidades Organizativas.

Organizando informacion recepcionada en
hojas de vida de funcionarios a nivel
nacional.

Gestionando la
ejecucion de proceso
de convocatoria,
seguimiento y
recepcion de la
precalificacién a nivel
nacional.

Manteniendo actualizado sistema informéatico
de calificaciones, de acuerdo a los cambios
en la dotacion del servicio y a los cambios de
visualizacion de la informacion.

Elaborando y enviando oficio con
instrucciones de ejecucion de la
precalificacién para conocimiento de los
funcionarios.

Monitoreando y apoyando la correcta y
oportuna ejecucion de la precalificacién a
nivel nacional, asesorando técnicamente a
las jefaturas y a los funcionarios en los
aspectos procedimentales y metodoldgicos.

Elaborando reporte
final con listado de
precalificaciones y
grafico comparativo
del total de las
unidades
organizativas.

Manteniendo actualizado sistema informéatico
de calificaciones, de acuerdo a los cambios
en la dotacidn del servicio y a los cambios de
visualizacion de la informacion.

Elaborando oficio de convocatoria a los
integrantes de la Junta calificadora a la
constitucién y sesiones.
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Asegurando disponibilidad de condiciones
logisticas para sesionar (sala, data,
computador, impresora) y Preparando hojas
de vida de los funcionarios para revision y
ejecucion del proceso.

Actuando como secretaria subrogante en las
sesiones de la Junta Calificadora y
redactando las actas correspondientes.

Coordinando ejecucion proceso de
notificacion a funcionarios a nivel nacional.

Recepcionando y tramitando las apelaciones
de los funcionarios al Subsecretario.

Organizando
informacién
recepcionada en hojas
de vida de
funcionarios a nivel
nacional.

Difundiendo convocatorias a procesos de
postulacion y seleccién a becas nacionales e
internacionales, a través de los canales de
informacion existentes: correo electronico,
central de noticias, memo, oficios y pagina
Web.

Coordinando los procesos de postulacién a
cofinanciamiento y becas ofrecidas por
Instituciones externas.

Actualizando, formalizando y difundiendo
procedimiento de postulacion a becas
nacionales e internacionales.

Asegurando el adecuado cumplimiento de
las condiciones normativas y logisticas para
gue la actividad se ejecute en los plazos con
pertinencia y calidad.

Gestionar distintos
programas que
favorezcan el
desarrollo integral
de los
funcionarios.

Asegurando el acceso
de los funcionarios a
proceso de becas
nacionales e
internacionales.

Difundiendo convocatorias a procesos de
postulacion y seleccién a becas nacionales e
internacionales, a través de los canales de
informacion existentes (correo electrénico,
central de noticias, memo, oficios y pagina
web).

Coordinando los procesos de postulacién a
cofinanciamiento y becas ofrecidas por
Instituciones externas.

Actualizando, formalizando y difundiendo
procedimiento de postulacién a becas
nacionales e internacionales.
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6.- COMPETENCIAS DEL CARGO:

COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

efectiva

mantener una comunicacion
asertiva con diferentes
interlocutores, demostrando
habilidades para adaptar su
lenguaje y escuchar
activamente, logrando
establecer dialogos €ficientes y
orientados a la accioén.

Competencia Definicion Conductas Observadas Nivel de
Desarrollo

Orientacion a | Enfoca sus esfuerzos hacia el | Se propone metas ambiciosas para 3
resultados cumplimiento de los objetivos | su cargo, buscando nuevas

institucionales y metas iniciativas y desafios que le permitan

establecidas, con un claro agregar valor a los resultados

dominio de la vision, misién y esperados. Es capaz de anticiparse

lineamientos del Ministerio. y establecer prioridades en su

Gestiona de manera eficiente | trabajo, optimizando los tiempos de

los recursos disponibles, respuesta en las funciones

considerando los costos, desempefiadas.

beneficios y la calidad de los

servicios entregados a la

ciudadania, de acuerdo a las

politicas, valores y lineamientos

institucionales.
Comunicacién | Es capaz de establecer y Escucha en forma activa y empatica, 3

considerando las perspectivas y
opiniones de otros al comunicarse o
negociar. Adapta su comunicacién
tanto oral como escrita al tipo de
interlocutor y contexto en que se
encuentra, logrando la comprension
de los mensajes recibidos (repite o
hace preguntas adicionales).
Identifica oportunamente situaciones
de conflicto e interviene para su
resolucion.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES
Competencia Definicién Conductas Observadas Nivel de
Desarrollo

Foco en el Muestra una orientacion y Mantiene una comunicacion fluida y 3
servicio a la preocupacion continua por continua con sus contrapartes,
ciudadania entregar respuestas, servicios y | estableciendo relaciones basadas

alternativas a las necesidades |en la confianzay la calidad del

(actuales y futuras) de la servicio entregado. Motiva a sus

ciudadania (incluyendo el pares y equipo para lograr un alto

publico general y personal del | nivel de servicio y desempefio hacia

Ministerio y de otros servicios | la ciudadania. Propone alternativas

publicos), obteniendo un para mejorar la calidad de los

beneficio mutuo de las partes | servicios entregados.

implicadas.
Adaptacion al | Demuestra capacidad para Se adapta a nuevas ideas e 3
cambio ajustar su comportamiento iniciativas institucionales,

frente a nuevos escenarios respondiendo efectivamente a los

(estilos de liderazgos, cambios que se presentan. Se

lineamientos, objetivos y muestra comodo ante situaciones de

funciones), desempefiandose | incertidumbre, manteniendo su

en forma eficiente y efectiva. desempefio frente a nuevas

demandas.
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COMPETENCIAS FUNCIONALES

Competencia Definicién Conductas Observadas Nivel de
Desarrollo

Capacidad de | Es capaz de priorizar y Prioriza sus tareas para entregar 3
respuesta jerarquizar sus tareas, respuestas adecuadas a los

identificando y aportando compromisos adquiridos.

soluciones practicas y agiles,

tanto frente a necesidades

habituales del Ministerio, como

también ante eventualidades

donde deba trabajar bajo

presion.
Gestion de Actitud y disponibilidad para Analiza e interpreta los 3
procedimientos | ofrecer un servicio que permita | procedimientos en los que participa,

satisfacer las necesidades de | para obtener un mayor grado de

gestién de procesos habituales | eficacia en su respuesta al usuario

del Ministerio, con rigurosidad | interno/externo. Gestiona con orden

en el cumplimiento de la y método la documentacion que

normativa vigente. maneja.
Preocupacion | Demuestra preocupacion por El analisis que realiza de la 3

por el orden y
la calidad

desarrollar las funciones
propias de su cargo en forma
prolija, velando por el
cumplimiento de las
normativas legales vigentes y
por la eficacia y eficiencia de
las labores desempefiadas.

informacion le permite dar
respuestas que integran diversos
temas cumpliendo los objetivos del
asesorado y orientandolo en la toma
de decisiones.
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS
MINISTERIO DEL XXXX
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CONTENIDO

Competencias Institucionales

1. Orientacioén al servicio
2. Comunicacioén Efectiva
3. Trabajo en Equipo

Competencias Directivas

1. Direccion vy liderazgo
2. Gestion del clima

Competencias Propias del cargo

1. Planificacion y Organizacién
2. Gestion de la informacion

3. Orientacion a los Resultados
4. Asesoria
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INTRODUCCION

La relevancia de la aplicacion del Modelo de Gestion por Competencia
Laboral es lograr el desarrollo de las capacidades requeridas para las personas
responsables de las funciones laborales criticas de una organizacion, de manera
gue su desempefio aporte directamente a la consecucion de los objetivos
estratégicos del area. En este sentido para que una organizaciéon pueda
entregar un producto de calidad debe contar con personal preparado, que tenga
las competencias requeridas para lograr un desempefio sobresaliente dentro de

la organizacion.

En base a este enfoque el XXXX () reconoce que para mantener los
estandares de calidad del negocio debe incluir en sus estrategias
organizacionales el Modelo de Gestion por Competencias, con el objeto de
posicionar a quienes lo integran como un factor critico y estratégico. Esta
iniciativa valora asi la contribucion de cada persona como ventaja competitiva,
haciendo imprescindible el potenciar los conocimientos y habilidades de cada
uno/a a través de procesos de aprendizaje, capacitacion y desarrollo

permanente.

Bajo este contexto, se presenta uno de los principales insumos del modelo: el
Diccionario de Competencias Laborales del XXXX, el cual tiene como finalidad
ser una guia para el conocimiento de las competencias de los cargos descritos
por el Ministerio. Para cumplir con este objetivo, se identifican cada una de las
competencias acompafiadas de sus respectivas definiciones, asi como las
habilidades claves requeridas para la obtencién de un desempefio 6ptimo en

relacion a los requerimientos del cargo.
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CONCEPTOS CLAVES

Con el objeto de que la utilizacion del diccionario se desarrolle de acuerdo a
su proposito, se presentan a continuacion la descripcion de los conceptos

principales.

: Conjunto de habilidades, comportamientos vy
Competencia Laboral

motivaciones que tienen una correlacion con el
desempefio sobresaliente de los individuos en un

puesto determinado.

Competencia Institucional Corresponde a las competencias identificadas como
transversales a todos los cargos descritos del
Ministerio. Su base es conductual, es decir, se basan
en el supuesto de que el Optimo desempefio es
producto de las caracteristicas subyacentes de las

personas.

Competencia Especifica Son aquellas competencias con base conductual
identificadas de manera especifica para el cargo. Vale
decir, cada perfil de cargo descrito indica las
competencias que seran requeridas para el

desempefio del cargo en particular.

Corresponden a las conductas observables que

. reflejan la movilizacién de recursos internos y externos
Habilidades oo .

del individuo en su contexto laboral con el objeto de

obtener el desempefio de la competencia requerida.
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COMPETENCIAS INSTITUCIONALES




94

Definicion:

Comprende y se anticipa a las necesidades reales de sus usuarios, alineando las soluciones a los
estandares de calidad y procedimientos de la organizacion, para lograr su satisfaccion, superando las
expectativas del servicio ofrecido. Establece y mantiene relaciones duraderas, orientadas al beneficio
mutuo con clientes internos y externos.

Gradacion:

5. Alinea la estructura y procesos organizacionales, orientdndolos hacia la satisfaccion de los usuarios.
Establece y mantiene relaciones con clientes internos y externos del XXXX, identificando sus necesidades
de largo plazo y vinculandolas con los proyectos e iniciativas del Ministerio. Disefia e implementa
herramientas y/o sistemas de control para asegurar el cumplimiento de estandares de calidad a nivel de
Division-Departamento.

4. Utiliza diversas fuentes de informacién para conocer las necesidades actuales y potenciales de sus
clientes (interno y externo), lo que le permite tomar decisiones y entregar soluciones efectivas dentro de su
ambito de competencia. Establece estandares de servicio y desarrolla estrategias para asegurar que su
equipo las cumpla. Utiliza mecanismos de control para verificar el cumplimiento de procedimientos y
normativas que rigen el quehacer del area a su cargo.

3. Responde proactivamente a los requerimientos de sus usuarios, adecuandose a las necesidades propias
del servicio a entregar. Mantiene contacto permanente con sus clientes (interno y/o externo), compartiendo
ideas que permitan mejorar los servicios entregados. Se comunica con las demas areas y busca
informacion en las fuentes disponibles para apoyar la toma de decisiones y entregar oportunamente los
productos/servicios ofrecidos, cumpliendo con los procedimientos y estdndares de calidad declarados a
nivel institucional.

2. Entrega oportunamente lo esperado por el usuario, administrando tiempos y recursos disponibles para
atender sus requerimientos. Asume responsabilidad personal para satisfacer oportuna y eficazmente sus
necesidades. Monitorea la satisfaccion de sus clientes, posterior a la entrega de soluciones o informacioén
solicitada.

1. Escucha a sus clientes y es capaz de reaccionar ante sus expectativas, mostrando un trato amable y
disposicion frente a los requerimientos.

Comunicacion Efectiva

Definicion:

Se comunica efectivamente, promoviendo el didlogo continuo con los demas. Transmite sus
ideas con claridad y precision, utilizando un lenguaje que se ajusta a diferentes audiencias y
creando espacios que facilitan una comunicacion fluida.

Gradacion:

5. Se comunica de manera estratégica, generando impacto y movilizando a los funcionarios
hacia el logro de los objetivos organizacionales. Negocia de manera efectiva con diferentes tipos
de interlocutores, para acercar posiciones y obtener resultados favorables. Escucha diversidad
de opiniones, promoviendo instancias y mecanismos de comunicacion que favorecen un clima
laboral armonico y el alineamiento de los funcionarios del XXXX.

4. Es capaz de comunicar temas complejos, logrando su comprensién y el impacto deseado por
diferentes audiencias. Emplea tacto y diplomacia para gestionar las expectativas de sus
interlocutores. Coordina y mantiene contacto permanente con sus usuarios, colaboradores y
diferentes areas de la organizacién, segun corresponda, obteniendo una vision integral de los
procesos involucrados en su gestion.
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3. Escucha a otros, adaptando sus mensajes al tipo de interlocutor y contexto en que se
encuentra. Considera diversas perspectivas u opiniones al comunicarse o negociar con los
demas.

2. Mantiene una interaccion frecuente con otros, entregando informacion cuando se le solicita.
Escucha de manera activa a sus interlocutores, asegurando su comprensién de los mensajes
recibidos (repite o hace preguntas adicionales).

1. Se expresa de forma clara y precisa, tanto en forma oral como escrita. Dialoga y fundamenta
sus opiniones en temas de su ambito de accién, integrando ocasionalmente la opinién de otros.

Trabajo en Equipo

Definicion:

Fomenta las relaciones de colaboracion en el cumplimiento de un objetivo comun, considerando
los aportes de las personas que se desempefian tanto en su area como en otras
Divisiones/Departamentos del Ministerio. Alinea los propios objetivos a los del equipo para
contribuir al cumplimiento de metas.

Gradacion:

5. Genera redes sélidas con grupos interdisciplinarios para establecer relaciones de cooperacion,
orientando el quehacer de los funcionarios del XXXX hacia el logro de los objetivos estratégicos
del Ministerio. Fomenta la colaboracion, a través de la generacion de un clima de confianza y
respeto que facilita la realizacién de funciones y la generacion de aportes.

4. Colabora y comparte informacion relevante con su equipo, para la consecucién de objetivos.
Apoya e incentiva a otros a trabajar como equipos multidisciplinarios. Reconoce las
competencias y conocimientos de los miembros de su equipo, los que integra y considera para
generar planes de accién y tomar decisiones especificas.

3. Recibe y acepta retroalimentacién, modificando su comportamiento, de acuerdo a las
necesidades de su equipo. Identifica problemas y propone alternativas de solucién para lograr un
Optimo desempenio de su trabajo y el de los demas, siendo un aporte para su equipo.

2. Contribuye a un clima arménico de trabajo, mostrando disposicion a colaborar en tareas
propias y del resto, ain cuando esto implique sobretiempos o esfuerzos adicionales. Busca y
considera las opiniones de su equipo, integrandolas en la mejora de su desempefio.

1. Conoce Yy trabaja para el logro de los objetivos del equipo. Apoya en el desarrollo de sus
tareas, en la medida de sus posibilidades. Asume su responsabilidad personal en el
cumplimiento de los compromisos adquiridos con el equipo.
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COMPETENCIAS DIRECTIVAS

Direccion y Liderazgo

Definicion:

Transmite una vision de la estrategia institucional, entregando lineamientos claros y precisos
para su consecucién. Conduce y apoya a su equipo hacia el cumplimiento de los objetivos y
metas organizacionales y los de su area de trabajo. Logra generar motivacion y compromiso en
los miembros de la organizacion, orientando su desempefio hacia el logro de estandares de
excelencia.

Gradacion:

5. Lidera y conduce a los miembros de su equipo, orientandolos hacia el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la Institucién, siendo un referente en su capacidad de direccién y aporte
a la organizacion.

Integra a los funcionarios en el desarrollo y entendimiento de las estrategias de la Institucion,
generando motivacion, pertenencia, colaboracion y vision de futuro.

Considera los posibles riesgos en la toma de decisiones, velando por el bienestar de las
personas y de la organizacion.

4. Lidera el logro de los objetivos de desarrollo de su area y hace aportes concretos a otras
areas del XXXX. Establece lineamientos y direcciones claras para su equipo, orientandolo a
trabajar hacia el logro de las metas organizacionales.

Lidera procesos de cambios gestionando las posibles resistencias y retroalimentado a su equipo
constantemente hacia la mejora.

Delega tareas de diversos niveles de complejidad, manteniendo una supervision periddica frente
a las labores mas criticas.

3. Dirige a su equipo y lo guia en el cumplimiento de sus objetivos, modificando la forma de
hacer las cosas, de acuerdo a la estrategia institucional. Delega tareas considerando las
habilidades y potencial identificado en el personal a su cargo.

Utiliza distintos estilos de liderazgo, de acuerdo a la situacion, competencias y madurez de su
equipo.

2. Asigna responsabilidades de manera clara a su equipo asegurando su comprension.
Establece mecanismos de control efectivos para constatar el estado de avance de las tareas y
realizar ajustes segun las prioridades definidas.

Entrega retroalimentacion a las personas que tiene a su cargo, en las instancias formales y
cuando el equipo lo solicite.

1. Entrega directrices e informacidn clara y oportuna, de manera que su equipo pueda
desempeniar sus labores adecuadamente.
Delega tareas y responsabilidades, conforme a prioridades de su ambito de competencia.
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Gestion del Clima

Definicion:

Comprende la importancia e impacto de mantener un buen clima laboral, adecuandose
efectivamente al contexto organizacional y realizando las gestiones necesarias para mantener
relaciones interpersonales satisfactorias. Conoce y actla conforme a la cultura organizacional,
promoviendo los principios y valores declarados por el XXXX, ademés de las buenas préacticas
del propio Ministerio.

Gradacion:

5. Expresa con claridad sus posturas y expectativas de los demas, generando confianza y
compromiso al interior de la organizacion.

Acerca posiciones entre distintos actores de la Institucion, empleando argumentos soélidos y
convincentes que favorezcan el consenso entre los miembros de la organizacion.

Fomenta una politica de “puertas abiertas” al interior de la organizacion, promoviendo la
comunicacion, la transparencia y confianza entre los miembros.

4. Frente a situaciones conflictivas o divergencia de opiniones, define acciones y destina el
tiempo necesario para llegar a acuerdos satisfactorios entre las partes involucradas.
Fomenta espacios formales de trabajo para que las personas expresen sus puntos de vista
frente a determinadas problematicas o situaciones contingentes de la organizacion.

3. Fomenta la colaboracion mutua entre sus subalternos, estableciendo un clima de confianza y
respeto que facilite la realizacion de las funciones del area a su cargo. Acepta y respeta las
diferencias personales entre los miembros de su equipo de trabajo, valorando las contribuciones
de cada integrante.

2. Adopta una actitud conciliadora frente a situaciones complejas, respetando la diversidad de
opiniones, los valores y normas de la organizacion, previo a la toma de decisiones.
Comprende y promueve los cambios a su equipo de trabajo como oportunidades de mejora y
crecimiento, facilitando la claridad y compromiso de sus miembros.

1. Contribuye a la generacion de un XXXX de colaboracion, dentro de sus posibilidades y ambito
de competencia. Mantiene relaciones laborales basadas en el respecto y la confianza, siendo
franco y directo con su equipo de trabajo, evitando rumores y malos entendidos.
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COMPETENCIAS PROPIAS DEL CARGO

Planificacién y Organizacién

Definicion:

Establece eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades, contemplando los cambios
del entorno, como las fortalezas y debilidades del Ministerio. Determina las acciones en base a
los plazos y los recursos que estima necesarios, implementando mecanismos de control,
seguimiento y verificacion de la informacion.

Gradacion:

5. Proporciona las directrices y lineamientos nacionales para la planificacion, considerando los
objetivos y metas institucionales. Administra los proyectos, asignando recursos financieros y
estimando plazos para su desarrollo. Considera los cambios del entorno y visualiza como éstos
pueden impactar en la gestion del Ministerio, determinando mecanismos de control y seguimiento
de los objetivos de cada Departamento.

4. Elabora una planificacién conforme a los recursos y alcance de las actividades del area a su
cargo. Utiliza herramientas e instancias formales de trabajo para realizar seguimiento y definir
acciones correctivas a los proyectos, de ser necesario. Coordina y participa en encuentros con
personal clave para el desarrollo de su actividad.

3. Organiza el trabajo y prioriza sus actividades de acuerdo a la programacion establecida.
Considera experiencias previas para anticiparse y responder con mayor efectividad a ciertos
eventos. Realiza control y seguimiento de sus labores, utilizando las herramientas disponibles.
Mantiene un registro actualizado del cumplimiento de la planificacion establecida, generando
reportes y manteniendo informados a quienes corresponda.

2. Considera los requerimientos inmediatos presentados en su area de trabajo para organizar el
desarrollo de sus tareas. Mantiene un registro ordenado y actualizado de la informacién
procesada, verificando su correspondencia con los procedimientos establecidos.

1. Organiza el desarrollo de sus tareas, de acuerdo a las instrucciones entregadas y
procedimientos establecidos. Mantiene ordenado su espacio de trabajo, accediendo facilmente a
la informacién requerida en el ejercicio de sus labores.
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Gestion de la Informacion

Definicion:

Interpreta, relaciona y analiza informaciéon de manera de comprender diferentes situaciones o
eventos. Gestiona las fuentes de datos a su disposicién para contar con informacién actualizada,
generando una integracion y sintesis que facilitan la toma de decisiones de su equipo vy jefaturas.
Utiliza herramientas para controlar y supervisar la informacién procesada, presentando una clara
orientacion a la calidad y detalle.

Gradacion:

5. Identifica relaciones multiples en procesos, eventos o situaciones, pudiendo generar opciones
de solucion variadas y de alto nivel. Genera conclusiones y propuestas que consolidan grandes
cantidades de datos de diferentes fuentes. Es capaz de pensar mas alla de su area o la
Institucién, considerando perspectivas multiples para establecer directrices y lineamientos en la
organizacion.

4. Es capaz de integrar informacion de fuentes diversas, incluyendo expertos internos del XXXX,
para comprender de forma integral un problema o situacién. Desarrolla y recomienda procesos,
estructuras o soluciones de acuerdo al analisis de las tendencias o condiciones del entorno y la
Institucion.

3. Es capaz de analizar situaciones o contenidos complejos, descomponiéndolos en partes y
entregando una sintesis que permite su comprension. Verifica con precision el procesamiento de
la informacion de su &mbito de accion, a fin de evitar la ocurrencia de errores, fallas o
desviaciones en el trabajo.

2. Organiza la informacién de la que dispone, mediante un trabajo sistematico y ordenado.
Identifica y evalGa conexiones, patrones o tendencias en la informacién disponible, generando
conclusiones logicas y entregando opciones o recomendaciones al respecto.

1. Es capaz de sintetizar diferentes elementos de un problema o situacién, resumiéndolos de
forma concisa y concreta, a fin de elaborar reportes 0 documentacién necesaria para su area de
desempenio.
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Orientacién a los Resultados

Definicion:

Enfoca sus esfuerzos hacia el cumplimiento de los objetivos organizacionales, con un claro
dominio de la misién, valores y metas de la Institucion. Gestiona de manera eficiente los recursos
disponibles, considerando los costos, beneficios y la calidad de los productos y servicios del
XXXX. Responde oportunamente frente a contingencias, desarrollando alternativas de solucion
gue consideran las restricciones y procedimientos de la organizacion.

Gradacion:

5. Entrega lineamientos para la consecucion de las metas organizacionales, de acuerdo a los
objetivos estratégicos de la Institucion. Evalla las ventajas y riesgos involucrados en la toma de
decisiones, generando cursos de accion atingentes a las necesidades y normativas del XXXX.
Establece mecanismos de control para realizar seguimiento y evaluar el impacto de las acciones
implementadas, generando mejores practicas y evitando problematicas en el futuro.

4. Fija parametros para el logro de los objetivos y metas del area a su cargo. Disefia y utiliza
indicadores de gestién para medir y comparar los resultados obtenidos, manejando
eficientemente los recursos y habilidades que posee para optimizar los procesos de su area.

3. Disefia (segln corresponda) y revisa periddicamente los indicadores de gestion para evaluar
el grado de avance de sus objetivos. Es capaz de anticiparse y establecer prioridades en su
trabajo, optimizando los tiempos de respuesta en las funciones desempefadas. Se fija metas de
forma auténoma, contribuyendo a la mejora continua del Ministerio. Frente a situaciones
adversas, es capaz de mantener un nivel de desempefio que le permite cumplir con las
expectativas.

2. Organiza de manera eficiente su tiempo y recursos para cumplir con las responsabilidades
asignadas. Es capaz de realizar cambios en su metodologia de trabajo para optimizar la calidad
y tiempos de respuesta. Genera acciones a corto plazo para responder a las problematicas
presentadas, asumiendo la responsabilidad del cambio propuesto en la medida que le compete.

1. Comprende los objetivos de su area de desempefio, trabajando consistentemente para su
cumplimiento. Busca informacién en las fuentes disponibles o contacta al personal pertinente
para resolver los problemas y responder oportunamente a los requerimientos.
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Asesoria

Definicion:

Comparte sus conocimientos técnicos y experiencia adquirida, prestando asesoria y apoyo a
otros miembros de la organizacién y clientes externos, a fin de facilitar el desarrollo de los
conocimientos y habilidades de otros.

Gradacion:

5. Posee un amplio y actualizado conocimiento respecto de materias técnicas atingentes a su
campo de accion y de la Institucién. Cuenta con experiencia y habilidades desarrolladas para
transmitir dichos conocimientos con efectividad, tanto a miembros de la organizacion como a sus
clientes externos, logrando el impacto esperado en su interlocutor.

4. Muestra un amplio manejo de aspectos técnicos atingentes a su cargo, empleando una serie
de habilidades que le permiten exponer con claridad los temas que presenta, considerando a las
personas a quienes se dirige y la cultura donde se enmarca.

Asesora en materias de su ambito de competencia a miembros de la organizacion y clientes
externos, segun corresponda.

3. Posee las herramientas necesarias para transferir conocimientos en materias técnicas,
adecuando los contenidos que expone a las necesidades de los usuarios y aconsejando
eficazmente en la toma de decisiones.

2. Entrega conocimientos técnicos y algunas de sus aplicaciones practicas, satisfaciendo
eficazmente los requerimientos de quien solicita dicha informacion.

1. Maneja conocimientos técnicos basicos del area en que se desempefia, y a solicitud de
terceros, los transmite de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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ANEXO E.

103
VCE

DECLARA DESIERTO PROCESO DE SELECCION
PARA  PROVEER CARGO PROFESIONAL A
HONORARIOS EN PREVENCION DE RIESGOS PARA



LA SUBSECRETARIA XXXXXXXXXX
/

RES. (EX) DD.PP. N°
FECHA:

SANTIAGO,
VISTOS

Lo dispuesto en los articulos 10 y 12 de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda; la Resolucion
N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de
Toma de Razon,; el Decreto Supremo N° 1, de 27 de julio de 2010, del Ministerio XXXXXXXXXX; y

CONSIDERANDO

1. Que, conforme a lo establecido en la Bases del Proceso de Seleccidn, aprobadas por Resolucion
Exenta DD.PP. N° 000604 de fecha 28 de Enero de 2013, para proveer al cargo de Profesional a Honorarios
en Prevencién de Riesgos para la Subsecretaria XXXXXXX, con residencia en Santiago se constituyo el
Comité de Seleccion.

2. Que, de acuerdo a lo sefialado en el punto N°8, de las citadas bases, “Es importante destacar que la
recepcion de antecedentes serd so6lo a través del portal del Ministerio y cada una de las etapas son
independientes, por lo tanto, para ser considerado postulante iddneo, el candidato deberd haber aprobado
cada una de ellas”.

3. Que, segun indica el Acta Declara Desierto del Comité de Seleccion, de 12 de Febrero de 2013, los
postulantes que asistieron a la Evaluacién de Conocimientos Técnicos, no obtuvieron el puntaje minimo para
pasar a la siguiente etapa de Entrevista Psicolaboral Grupal.

104
RESUELVO

4, Declarese desierto el Proceso de Seleccion, para proveer el cargo de Profesional a Honorarios en
Prevencion de Riesgos para la Subsecretaria XXXXXXXXXX, con residencia en Santiago, se constituyd el
Comité de Seleccion, cuyas bases fueron aprobadas mediante Resolucién Exenta DD.PP. N° 000604 de



fecha 28 de Enero de 2013, debido a que ninguno de los postulantes logra el puntaje minimo en la Etapa de
Evaluacion de Conocimientos Técnicos para pasar a la siguiente etapa de Evaluacion Psicolaboral Grupal.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Subsecretario (s) XXXXXXXXX
GCDlvdks.
Distribucién:
1.- Jefe Division DAF.
2.- Departamento de Personas.
3.- Oficina de Partes.

ACTA DECLARA DESIERTO

PROCESO DE SELECCION
PROFESIONAL A HONORARIOS EN PREVENCION DE RIESGOS
PARA LA SUBSECRETARIA XXXXXXX

En Santiago a 12 de Febrero de 2013, el Comité de Seleccion de Personal del Ministerio
XXXXXXX, dando cumplimiento a lo establecido en las bases del llamado al Proceso de
Seleccion para Contratar Cargo Profesional a Honorarios en Prevencion de Riesgos, con
residencia en Santiago, aprobado por Resolucion N° 000604 de fecha 28 de Enero de
2013, ha decidido declarar desierto dicho Proceso de Seleccion, debido a que ninguno de
los postulantes logra el puntaje minimo en la Etapa de Evaluacion de Conocimientos
Técnicos para pasar a la siguiente etapa de Evaluacion Psicolaboral Grupal.

Se presentaron los siguientes postulantes:

Area del Experiencia cumple
N° Rut Conocimiento y Asociada al P
. Requisitos
Titulo Cargo
1 Sl Sl Sl
2 Sl Sl Sl
3 Sl Sl Sl
4 Sl Sl Sl
5 Sl Sl Sl
6 Sl Sl Sl
7 NO NO NO




8 NO NO NO
9 NO NO NO
10 NO NO NO
11 NO NO NO
12 NO NO NO
13 NO NO NO

Revisados los antecedentes, los siguientes postulantes se consideran admisibles cumpliendo en
su totalidad con los requisitos segln el procedimiento establecido en la Bases, Titulo Profesional y
experiencia laboral demostrable asociada al cargo en cuestion:

Puntaje Area del
N° Rut Conocimiento y
Experiencia

1
6

2
6

3
5

4
5
Puntaje Area del
N° Rut Conocimiento y

Experiencia

5
6

6
5

7
4

8
1

9
1

10
1

11
1

12
1

13
1

Los Postulantes Seleccionados fueron Citados para Evaluacion de Conocimientos Técnicos, de las
cuales los resultados fueron los siguientes:



Puntaje Area del ALEYS
je A Evaluacién Total Puntaje
N° Rut Conocimiento y .
. . Conocimientos | etapas |y Il
Experiencia L
Técnicos
1
6
2
6
3
5
4
5
5
6
6
5

En consecuencia, luego de realizar a Evaluacion de Conocimientos Técnicos, el Comité de
Seleccién decide declarar desierto el Proceso de Seleccién, debido a que ninguno de los
postulantes logra el puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de Evaluacion Psicolaboral.

Firma:

XXXXXXX

Jefe Depto. Servicios Generales.
Division de Administracion y Finanzas.

Firma:

XXXXXXX

Jefe (S) Depto. Personas.

Division de Administracion y Finanzas.
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RBU/ARG
DECLARA DESIERTO CONCURSO PUBLICO PARA
PROVEER CARGO PROFESIONAL, A CONTRATA,
GRADO 13° E.U.R, DEL DEPARTAMENTO DE
PERSONAS DE LA SUBSECRETARIA XXXXXXXX
/

RES. (EX) DD.PP. N°
FECHA:

SANTIAGO,
VISTOS

Lo dispuesto en los articulos 10 y 12 de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido,
coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L N° 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda; la Resolucion
N° 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de
Toma de Razén; el Decreto Supremo N° 1, de 27 de julio de 2010, del Ministerio XXXXXXX; y

CONSIDERANDO

1. Que, conforme a lo establecido en la Bases del Concurso Publico, aprobadas por Resolucién Exenta
DD.PP. N° 002124 de fecha 16 de Mayo de 2012, para proveer al cargo de Profesional a Contrata Oficina de
Auditoria Interna de la Subsecretaria XXXXXXX, con residencia en Santiago de Grado 9° E.U.R, Ministerio
XXXXXXXX, se constituy6 el Comité de Seleccion.

2. Que, de acuerdo a lo sefalado en el punto N°7, de las citadas bases, “Es importante destacar que la
recepcion de antecedentes sera solo a través del portal del Ministerio y cada una de las etapas son
independientes, por lo tanto, para ser considerado postulante idoneo, el candidato deberd haber aprobado
cada una de ellas”.

3. Que, segun indica el Acta Declara Desierto del Comité de Seleccion, de 24 de Julio de 2012, los
postulantes que asistieron a la Evaluacion Psicolaboral, no obtuvieron el puntaje minimo para pasar a la
siguiente etapa de Entrevista por Comision.

RESUELVO

4, Declarese desierto el Concurso Publico, para proveer el cargo de Profesional Seccién Gestion de
Personal y Compensaciones, para la elaboracion de Cometidos, del Departamento de Personas, de la
Subsecretaria XXXXXXX, con residencia en Santiago de Grado 13° E.U.R, Ministerio XXXXXXX, se
constituy6 el Comité de Seleccién, cuyas bases fueron aprobadas mediante Resolucion Exenta DD.PP. N°
002604 de fecha 13 de Junio de 2012, debido a que los postulantes que los postulantes que asistieron a la
Evaluacion Psicolaboral, no obtuvieron el puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa de Entrevista por
Comision.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE 108



Subsecretario XXXXXXXX
RIA/vdKs.
Distribucion:
1.- Jefe Division DAF.
2.- Departamento de Personas.
3.- Oficina de Partes.

ACTA DECLARA DESIERTO
CONCURSO PUBLICO

PROFESIONAL, A CONTRATA, GRADO 13°E.U.R.,
DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAS
DE LA SUBSECRETARIA XXXXXXXX

En Santiago a 24 de Julio de 2012, el Comité de Seleccion de Personal del Ministerio XXXXXXX, dando
cumplimiento a lo establecido en las bases del llamado a Concurso Publico para Contratar Profesional a
Contrata Seccién Gestion de Personal y Compensaciones, para la Elaboracion de Cometidos, del
Departamento de Personas, de la Subsecretaria XXXXXXXX, con residencia en Santiago, aprobado por
Resolucion N° 002604 de fecha 13 de Junio de 2012, ha decidido declarar desierto dicho concurso, debido
a que los postulantes que asistieron a la Evaluacion Psicolaboral, no obtuvieron el puntaje minimo para pasar
a la siguiente etapa de Entrevista por Comision.

A continuacion se detalla proceso de seleccion:

Se presentaron los siguientes postulantes:

Ne Rut Area del Ct?nocimiento y | Experiencia Asociada Cumple Requisitos
Titulo al Cargo

1 sl sl S|
2 sl sl S|
3 sl sl S|
4 sl sl S|
5 sl sl S|
6 sl sl S|
7 sl sl S|
g sl sl S|
9 sl sl S|
10 sl sl S|
11 sl sl S|
12 sl sl S|
13 sl sl S|
14 sl sl S|
15 sl sl S|
16 sl sl S|
17 sl sl S|




18 sl sl S|
19 sl sl S|
20 sl sl S|
21 sl sl S|
22 sl sl S|
23 sl sl S|
24 sl sl S|
25 sl sl S|
26 sl sl S|
27 sl sl S|
28 sl sl S|
29 sl sl S|
30 sl sl S|
31 sl sl S|
32 sl sl S|
33 sl sl S|
Ne Rut Area del C(:mocimiento y | Experiencia Asociada Cumple Requisitos
Titulo al Cargo

34 sl sl S|
35 sl sl S|
36 sl sl S|
37 sl sl S|
38 sl sl S|
39 sl sl S|
40 sl sl S|
a1 sl sl S|
42 sl sl S|
43 sl sl S|
44 sl sl S|
45 sl sl S|
46 sl sl S|
47 sl sl S|
48 NO NO NO
49 NO NO NO
50 NO NO NO
51 NO NO NO
52 NO NO NO
53 NO NO NO
54 NO NO NO
55 NO NO NO

Los Postulantes que obtuvieron los puntajes necesarios para la Evaluacion de Conocimientos Técnicos,

fueron los siguientes:
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Rut Puntaje Obtenido
1 18
2 13
3 13
4 7
5 0
6 17
7 17
8 17
9 15
10 13
11 12
12 8
13 8
14 0
15 0
16 35,5
17 27,5
18 26
19 22,5
20 21
Rut Puntaje Obtenido
21 18
22 17
23 17
24 15
25 13
26 13
27 13
28 10
29 8
30 7
31 5
32 3
33 0
34 0
35 0
36 0




37 0
38 0
39 0
40 0
41 0
42 0
43 15
44 10
45 8
46 0
47 0

Los postulantes que lograron pasar a la siguiente etapa de Entrevista Psicolaboral, fueron los siguientes:

Evaluacion de Entrevista
N2 Rut Conocimientos Psicolaboral
Técnicos
1 35,5 3
2 27,5 2
3 26 3

En consecuencia, el Comité de Seleccion decide declarar desierto el Concurso Publico, debido a que los
postulantes que asistieron a la Evaluacion Psicolaboral, no obtuvieron el puntaje minimo para pasar a la
siguiente etapa de Entrevista por Comision.



Firma:

Nombre: XXXXXXX

Cargo: Jefe Departamento de Personas.

Subsecretaria del XXXXX

c.c..-Comité de Seleccién
vdks.

Firma:

Nombre: XXXXXXX

Cargo:

Encargada Seccién Gestion de
Personal y Compensaciones.
Subsecretaria del XXXXX.
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ANEXO F.



PAUTA CORRECCION WONDERLIC

1 4 26 1-2
2 4 27 3

3 4 28 3

4 3 29 0,03
5 7 30 1

6 1 31 1

7 4 32 3

8 243 33 4

9 3 34 0.8
10 1 35 3
11 4 36 2 segq.
12 16V 37 1-3
13 4 38 2100
14 16V 39 V
15 1-4 40 3
16 2 41 1/8
17 H 42 5
18 1 43 80
19 3 44 3-15
20 3 45 10
21 3 46 1-5
22 40 47 60
23 1 48 3
24 15-21 49 0.125
25 1 50 175

114



115

Valoracion WONDERLIC

RANGO OBTENIDO POTENCIAL
0-7 Inferior
8-16 Medio - inferior
17 - 33 Promedio
34 -42 Medio - superior
43 - 50 Superior




HOJA RESPUESTA WONDERLIC
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NOMBRE
FECHA
EJEMPLOS
2 3
1 4 11 4 21 3 31 1 41| 18
2 4 12| 16V | 22| 40 32 3 42 5
3 4 13 4 23 1 33 4 43| 80
4 3 14| 16V | 24| 15-21 | 34| 08 44| 3-15
5 7 15| 1-4 25 1 35 3 45 10
6 1 16 2 26| 1-2 36| 2seg. | 46| 1-5
7 4 17 H 27 3 37| 1-3 47| 60
8| 243 18 1 28 3 38| 2100 | 48 3
9 3 19 3 29| 0,03 39 Vv 49| 0.125
10 1 20 3 30 1 40 3 50| 175
PB

PS




INSTRUCCIONES:

Lea cuidadosamente las 4 (cuatro) palabras de cada item y seleccione la palabra que mas lo/a describe, encerrando con un circulo el

simbolo de esa palabra en la columna "Mas".

Ahora, seleccione la palabra que

Solo debe escoger

1 (una) palabra “Mas” y

1 (una) palabra “Menos” por cada item.-

“Menos” lo/a describe encerrando con un circulo el simbolo de esa palabra en la columna “Menos”.

NOMBRE: FECHA:

1 MAS MENOS |2 MAS MENOS |3 MAS MENOS |4 MAS MENOS
Amable A A |Atractivo/a = = |Muy Influenciat N % |Imparcial A A
Persuasivo/a N Timido/a * * Resuelto/a z z Complaciente ™= N
Humilde * *  |Obstinado/a Z |Leal N |Determinado/a  # *
Original N Z Dulce N Encantadora ™3 = |Debuenhumo N Z

5 MAS MENOS |6 MAS MENOS |7 MAS MENOS |8 MAS MENOS
Jovial N = Competidor/a Z Z Exigente N * Valiente Z N
Preciso/a * *  |Consideradola A |Obediente A N [Inspirador/a = N
Nervioso/a N Z  |Divertido/a N A [Indomable z Z  |Sumiso/a N A
Ecuanime A A |Armonioso/a N *  |Jugueton/a = = |Timido/a N *

9 MAS MENOS |10 MAS MENOS |11 MAS MENOS |12 MAS MENOS
Sociable = = |Aventurero/a z z Hablador/a = = |Refinadola N =
Paciente A N |Receptivola * N |Dominio sobre ~ * A |Afrevido/a z z
Seguro/ de si Z Z Cordial N = [convencional N * Diplomatico/a * N
De voz suave % N  |Moderado/a A A |Decisivola z z  |Satisfechola A A
13 MAS MENOS |14 MAS MENOS |15 MAS MENOS |16 MAS MENOS
Agresivo Z N Cauteloso/a * * Dispuesto/a A N Lleno de confianza— N
Alma de la fiesta = = [Resuelto/a z N ]Ansioso/a z z Comprensivola N A
Crédulo/a A A |Convincente = = = |Agradable * *  [Tolerante N *
Miedoso/a N * Afable " N Animoso/a N = |Enérgicola 4 4

17 MAS MENOS |18 MAS MENOS |19 MAS MENOS |20 MAS MENOS
Disciplinado/a * N Admirable = N Respetuoso * N Argumentadors 2 Z
Generosola A A Bondadoso/a A N Pionero/a z z Adaptable * N
Vivaz N = [Resignadola N *  |Optimista = = |indiferente N A
Persistente z z Imperioso/a Z Z Servicial " " Alegre — —
2 MAS MENOS |22 MAS MENOS |23 MAS MENOS |24 MAS MENOS
Confiado/a A = |Llevarse bien = = Simpatico/a = = Inquieto/a Z Z
Satisfecho/a N A Culto/a N * Exacto/a * N |Amistoso/a A A
Seguro/a z Z  |Vigoroso/a z z  |Francola z z  |Popular = =
Pacifico/a * * Indulgente A A Comedido/a N A Piadoso/a * *
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HOJA DE RESPUESTAS TEST PERCEPCION Y PREFERENCIAS KOSTICK

Nombre:

76

77

78

79

80

81

82

83

84

85

86

87

88

89

90

51

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

70

71

72

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22
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73

74

75

48

49

50

23

24

25
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