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VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley 19.891 que crea el Consejo Nacional de la
cultura y las Artes; D.F.L N° 29 del Ministerio de Hacienda que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N© 18.834; Ley
N° 19.882 que regula politica de personal a los funcionarios publicos;
Ley N°® 19.880 de procedimientos del acto administrativo; Instructivo
presidencial N°® 001 del 2015, sobre Buenas Practicas Laborales en
materias de Gestidn de Personas en el Estado; Oficio N° 743, de 27
marzc de 2015, de la Direccidn Nacional del Servicio Civil, que
establece el Plan Trienal 2015-2017; Resolucién N°1600 de la
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

Que en virtud de la Ley 19.891 que crea el Consejo Nacional de la
Cultura y las Artes, el Ministro Presidente def Consejo es el Jefe Superior
del Servicio y, como tal, puede ejecutar o celebrar los actos que estime
conducentes a la obtencion de los objetivos del Consejo, se ha dispuesto
la implementacién de un procedimiento de reclutamiento y seleccién de
los trabajadores del Servicio, acorde a los lineamientos propiciados por
la Direccion del Servicio Civil para la gestion de personas, en
cumplimiento con el Instructivo Presidenciai N° 001 de 2015, sobre
Buenas Practicas Laborales en materia de Gestidon de Personas en el
Estado.

Que este instrumento viene en derogar el Manual de reclutamiento vy
seleccion aprobado por Resolucién Exenta N° 2028 de 2012, en razdn
de la necesidad de adecuar el procedimiento a los nuevos lineamientos
generados en el Instructivo Presidencial antes sefialado.



RESUELVO:

ARTICULO 1°: Apruébase el procedimiento de reclutamiento y seleccidn de los trabajadores
del Consejo Nacional de la Cultura y Ar .

PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS PARA EL CONSEJO
NACIONAL DE LA CULTURA Y LAS ARTES

I. INTRODUCCION
1.1 OBJETIVO GENERAL

Este proceso describe y articula los criterios, procedimientos y acciones necesarias para responder
a las necesidades de dotacidn del Servicio, proveyendo los cargos mediante una transparente,
equitativa y eficiente gestidn del reclutamiento y seleccién de personas.

Este documento, basado en las leyes y normas administrativas vigentes, asi como en la propia
cuitura organizacional del Servicio, establece los protocolos institucionales para asegurar la
integracion de personas idoneas, otorgando lineamientos claros para la adecuada seleccién de
éstas.

Las acciones aqui individualizadas se caracterizan por constituir procesos clargs, informados vy
difundidos, teniendo por base la probidad, transparencia y equidad de oportunidades, tanto para
las y los funcionarios de este Servicio, como para la ciudadania en general.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Asegurar a las unidades, |a dotacién suficiente y oportuna, en el marco de los recursos
disponibles a ejecutar, para |a realizacién de las tareas asignadas.

2. Aplicar, como buena practica, un criterio de desarrollo del personal, al interior del Servicio,
esto es, propiciar al personal la informaciéon y oportunidades para asumir funciones de
mayor complejidad, entre quienes retnen los requisitos para el desempefio del cargo.

3. Efectuar los concursos publicos necesarios destinados a la provision de los cargos de
planta en calidad de titulares, que queden vacantes una vez efectuados los procesos de
promocion y ascenso.

4. Incorporar mecanismos que permitan reconocer la experiencia calificada lograda por el
personal, procurando generar patrones de equivalencia respecto de niveles de formacién,
para participar en procesos de seleccién de cargos intermedios dentro del mismo
estamento.

5. Generar alternativas de reubicacién de personal como mecanismo prioritario para resolver
necesidades de reposicién de personal, entre quienes cumplen funciones equivalentes.

6. Aplicar mecanismos técnicos de seleccion que aseguren transparencia en el proceso,
oportuno acceso a la informacién e igualdad de opertunidades, logrando asi, proveer un
namero suficiente de postulantes idoneos para la decision de las autoridades.

7. Distinguir mecanismos de seleccién segin la naturaleza de la funcién vy la calidad juridica
del cargo a proveer, diferenciando entre cargos de exclusiva confianza, de carrera, a
contrata y a honorarios.

8. Resguardar la aplicacién de las disposiciones y criterios normativos vigentes en lo referido
a cargos de planta, en relacién a la aplicacién de mecanismos de concursos para la
promaocion, de ascenso y en Ultima instancia de concurso publico.



1.3 ALCANCE

Este proceso satisface la necesidad del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes {CNCA), de
mantener una dotacion de personas, indistintamente de su calidad juridica, consistente con su
mision, rol, funciones y prioridades estratégicas, establecidas por medio de un proceso ordenado y
eficiente, diferenciando las funciones de cardcter permanente de aquellas transitorias.

Es responsable de su gestién y ejecucidn el Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas,
por medio de la Seccién de Desarrollo de las Personas y, en particular, las/los profesionales
habilitados/as para cumplir con esta responsabilidad.

Su cobertura abarca tanto al Nivel Central como a todas las Direcciones Regionales del Servicio.
1.4 MARCO REGULATORIO

El marco regulatorio para disefiar y aplicar los procesos de reclutamiento y seleccidén del CNCA,
esta constituido por:

- Ley N¢ 18.575 del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, sobre Bases Generales de
Administracion del Estado.

- Ley N2 19.653 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre Probidad
Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracién del Estado.

- Ley N2 19.880 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

- Of. Gab. Pres N° 001 de 2015, Instructivo Presidencial sobre Buenas Précticas en la
Gestion de Personas.

- Of. N° 1320 de 2015 del Ministerio de Hacienda, que Instruye el uso obligatorio del Portal
de Empleos Pablicos, para la difusién de empleos publicos.

- Resolucion N° 569 de 2014, de la Contraloria General de la Republica, sobre exencién del
trémite de toma de razén para las determinacion de las bases de concursos de ingreso o
promocién, exceptuando los de [a Alta Direccién Publica.

- Ley N2 19.882 del Ministerio de Hacienda, que regula nueva politica de personal a fos
funcionarios publicos que indica.

- Ley N2 19.886 del Ministerio de Hacienda, sobre Contratos Administrativos y Suministro
de Prestacién de Servicios.

- Ley N2 20.594 del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, sobre inhabi ades para
Condenados por Delitos Sexuales contra Menores y Establece Registro de Dichas
Inhabilidades.

- DFL N2 29, de 2005, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del Estatuto Administrativo, aprobado por la ley N2 18.834.

- DFL N° 41 de 2004, que determina los cargos que tendran la calidad dispuesta en el
Articulo 8° de la Ley 18.834 /Tercer Nivel Directivo.

- Instructivo Presidencial N2 2/2006. Cédigo Buenas Practicas Laborales.

- Decreto Supremo N2 69, de 2004, del | 1isterio de Hacienda, Reglamento sobre
Concursos del Estatuto Administrativo.



- Decreto N2 1.258, de 2004, del Ministeric de Hacienda, que regula modalidades de
licitaciones del articulo 19 bis de la Ley N2 18.834

- Decreto N2 382, de 2004, del Ministeric de Hacienda, Reglamento del Registro de
Consultores Externos Especializados,

- DFL N° 3 de 2003, que fija las plantas y los requisitos de ingreso y promocién del Consejo
Nacional de la Cultura y las Artes.

1.5 DEFINICIONES
A continuacidn, se presenta la terminologia y conceptos fundamentales del procedimiento.

1.5.1 Empleo publico: el empleo plblico en Chile se encuentra definido y normado por el
Estatuto Administrativo, el que sefiala lo que se entiende por cargo publico, indicando gue
es aquél que se contempla en las plantas o como empleos a contrata, en las instituciones
sefi das en el articulo 19, a través del cual se realiza una funcién administrativa. El personal de
planta conforma la dotacion permanente del servicio vy el de contrata, es de caracter transitorio, y
dura como maximo hasta el 31 de diciembre de cada afio, salvo que se disponga de la respectiva
prérroga, para su continuidad.

1.5.2 Reclutamiento: es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacidn. Es en esencia,
un sistema de informaciéon mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado de
recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el
reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficientes para abastecer de modo
adecuado el proceso de seleccién.

n un sentido estricto, el reclutamiento es una actividad de difusién (ofrecimiento de empleo)
para atraer de forma selectiva, a candidatos que respondan a ciertas caracteristicas asociadas a
un desempefio exitoso para un determinado cargo dentro de una organizacién.

1.5.3 Seleccion: es una actividad de evaluacion, donde se escoge a aquellos postulantes que se
adecuen en mayor medida al cargo ofrecido, satisfaciendo las necesidades de la organizacion, en
concordancia con el perfil establecido.

1.5.4 Concurso: proceso destinado a seleccionar a [a persona més adecuada para un cargo
determinado, en base a la valoracion y acreditacion del mérito y la idoneidad, utilizando para ello
herramientas técnicas, objetivas y transparentes.

1.5.5 Concurso publico: el concurso publico esta previsto expresamente para los cargos de planta.
Es un procedimiento normado, técnico y objetivo, que contempla la evaluacién de los
antecedentes de los postulantes.

El Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo, Decreto Supremo N° 69 de 2004,
distingue tres tipos de concursos destinados a la seleccién de personas: Concurso para la provision
de los cargos de Tercer Nivel Directivo; Concurso publico de ingreso y; Concurso interno de
promocion.

1.5.6 Concurso para la provision de los cargos de Tercer Nivel Directivo: determinados para
vacantes que se presenten en los cargos definidos en el articulo 8° del Estatuto Administrativo, a
cuya provisién podran postular los funcionarios de planta de los ministerios y servicios pUbiicos
regic  por el referido Estatuto y aquellos a contrata que tei |, pre f° delllama’ a
concurso, 3 afios de desempefio ininterrumpido en esa calidad, como minimo, que se encuentren



calificados en lista N° 1, de distincidn y que no estén afectos a las inhabilidades establecidas en el
articulo 55° del Estatuto.

1.5.7 Concurso publico de ingreso: destinado a seleccionar el personal idoneo para el ingreso a la
carrera funcionaria en calidad de titular. Corresponde hacerlo respecto del Uitimo grado de cada
escalafdn, salvo que existan vacantes de grados superiores, que no hubieren podido proveerse
mediante promociones, sea a través de concursos internos o ascensos.

1.5.8 Concursa interno de promocidn: aplicable a ta provisidn de fas vacantes que se produzcan
en las plantas de directivos de carrera, profesionales, y técnicos o en las equivalentes a éstas y que
no correspondan al dltimo grado del respectivo estamento o planta.

1.5.9 Llamado a presentar antecedentes: Para proveer personal en calidad de contrata y también
para servicios a honorarios y es un proceso destinado a seleccionar a la persona mas adecuada
para un cargo determinado, en base a la valoracidn y acreditacion del mérito y la idoneidad,
utilizando para ello herramientas técnicas, objetivas y transparentes. Se estructura de forma
homologa a un Concurse Publico, en cuanto es técnico y objetivo, contempla la evaluacion de fos

tecedentes de los postulantes y la aplicacién de diversos instrumentos de seleccién (pruebas,
presentaciones o exposiciones de conocimiento y habilidad, test y entrevistas, entre otros). Sin
embargo, por tratarse de un proceso orientado a proveer cargos a contrata u honorarios: {a)
presenta un mayor grado de fiexibilidad que el anterior respecto de la estructuracion de las bases
y pautas de evaluacién; (b) el Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas es
responsable de fa constitucidn de la comisién evaluadora y {c) ésta participa Unicamente en s
fases finales del proceso.

Para efectos de esta modalidad de reclutamiento, el primer contrato serd por un plazo de tres
meses, sujeto a renovacidn, previa evaluacién positiva de la jefatura directa.

1.5.10 Provisién directa® En casos muy excepcionales y calificados por la Autoridad y en las
situaciones que se detallan a continuacién: {a) habiendo desarrollado los procedimientos
anteriormente sefialados, no se hubiere podido seleccionar un postulante adecuado (y se proceda
consecuencialmente) a la declaracién de vacancia del llamado a presentacién; (b) o bien por
necesidades del Servicio, atendida la calidad técnica de la contratacién; (c) o si la autoridad
superior lo autoriza expresamente, podra procederse a la contratacién directa para cargos a
contrata u honorarios, ofreciendo la vacante a ocupar directamente a una persona escogida para
estos fines, sin necesidad de pasar por un proceso de seleccion formal. Lo anterior debe
sustentarse en una solicitud previa y debidamente justificada del Jefe/a de Departamento o
Director/a Regional, amparada en las tres razones expuestas. A su vez, el Departamento de
Gestidn y Desarrollo de Personas podra emitir un informe de pertinencia de la solicitud a peticién
de la autoridad, a objeto de fundamentar las razones y motivos que sustentan efectuar esta
modalidad para proveer en cargo.

Para efectos de esta modalidad de reclutamiento, el empleo serd a prueba por un plazo de tres

meses, sujeto a renovacion, salvo que el jefe de servicio, mediante antecedente escrito, excluya
esta modalidad.

1.5.11 Empleo a prueba: Se considerard un sistema de empleo a prueba como parte del proceso
de seleccion para el ingreso del personal a que se refieren los articulos 25 y siguientes del Estatuto
Administrativo, cuya aplicacién serd optativa para el jefe superior del servicio respectivo. En los
casos que se determine el empleo de este instrumento, este hecho se informard a los postulantes
antes de iniciarse el proce:  de seleccidn.

* Ver anexo: etapas y registro modalidad provisién directa de cargos.



Il. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El Sistema de Reclutamiento y Seleccion del CM \, es un conjunto de etapas o pasos que tienen
como objetivo convocar y seleccionar a la persona mas idonea para cubrir un puesto de trabajo
determinado, a través de la identificacidn de predictores del desempefio. Este nivel de analisis,
facilita seleccionar con mayor certeza a la persona correcta para el puesto a proveer.

Este enfoque requiere justificar las decisiones tomadas a partir de la mejor evidencia disponible.
Para poder gestionar dicha evidencia es necesario documentar el proceso y las decisiones, de
forma que se puedan realizar ajustes durante el mismo, aprender para futuros procesos de
reclutamiento y seleccién o utilizar informacién resultante como un insumo para la gestidn del
desempefio, formacién y desarrollo del futuro ocupante de! cargo. En la medida que la
informacidn es simple, clara y (til, el sistema se respalda y aumentan los grados de confiabilidad.

En los concursos y procesos de seleccion, se mantendra en secreto la identidad de cada candidato
para los efectos de la evaluacion de las pruebas y otros instrumentos de seleccién en que ello sea
posible. Serd obligacién extender un acta tipo bitadcora® de cada concurso que deje constancia de
los fundamentos, criterios y resultados de la evaluacidn de los candidatos.

2.1 RESPONSABLES
2.1.1 Gestidn y administracién del proceso

La responsabilidad sobre la gestién y administracion de los procesos de reclutamiento y seleccién
del CNCA, en todas sus dependencias, se encuentra radicada en el Departamento de Gestion y
Desarrollo de las Personas (DGDP). Esto implica: (1) disefiar y actualizar sistemdaticamente y en
conformidad con el marco legal, los lineamientos y el procedimiento de reclutamiento y seleccidn
del Servicio; {2} proporcionar asesoria técnica en la materia; {3) operar el Convenio de
Colaboracién entre el CNCA y la Direccidn Nacional del Servicio Civil, para el so del portal de
empleos publicos; {4} prestar el servicio de reclutamiento y seleccidn a todos los Departamentos y
Direcciones Regionales del CNCA, previa evaluacion de factibilidad y pertinencia, conforme al
procedimiento descrito mas adelante; (5) informar a la Subdireccién Nacional del Consejo, los
resultados de cada proceso asi conducido, para su toma de decisién sobre el nombramiento que
corresponda y (6) reportar sistemdticamente sobre el cumplimiento de la normativa vigente en
materia de reclutamiento y seleccién para nuevcs ingresos al Servicio, a los organist s
fiscalizadores correspondientes. El proceso de reclutamiento y seleccién sera preparado vy
realizado por una comisién evaluadora®. No podran integrar la comision las personas que tengan
los parentescos o calidades que sefiala la letra b) del articulo 54 de la ley N°18.575. El comité
podra funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus integrantes, sin incluir al lefefa de
Seccién o Coordinador/a de la Seccion de Desarrollo de las Personas, quien siempre lo integrara.

2.1.2 Planeacion de la dotacién y requerimientos

Es responsabilidad de cada Departamento y Direccién Regional, planificar su dotacién, en
conformidad con los lineamientos estratégicos y la disponibilidad presupuestaria del Servicio.
lgualmente debe identificar los requerimientos de dotacién e informarlos al Departamentic de
Gestidn y Desarrollo de las Personas, para activar su apoyo técnico en la provisién de los cargos
vacantes. Para esto, la Jefatura requirente deberd reportar las necesidades de provisién de cargos
en el mes de enero de cada afio y en el mes de junio de cada afio. Toda vez que se genere un
NUeVo Cargo o surja una vacante, recaerd en la Jefatura directa de la unidad que requiera cubrir

2 gt - .
Ver anexo: Bitacora del proceso de seleccion.
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Ver anexo: Composicion de la comisién evaluadora



este cargo informar y hacer llegar al Jefe/a del Departamento de Gestién y Desarrollo de las
Personas los antecedentes necesarios para dar inicio al proceso.

2.2 PROCESO
2.2.1 PLANIFICACION DEL PROCESO
2.2.1.1 Identificacién de necesidad y solicitud de provision de un cargo

El proceso de reclutamiento y seleccién se inicia con la deteccion de la necesidad de provision de
uno ¢ mds cargos.

Toda vez que se genere un nuevo cargo o surja una vacante, la jefatura de la unidad que requ  -a
cubrir este cargo debera solicitar autorizacién a Subdireccién Nacional para poder proveer el cargo
y hacer llegar dicha autorizacion al Jefe/a del Departamento de Gestién y Desarrollo de las

sonas a través de un memorando de Solicitud de Seleccidn® el ¢ cumple con el objeto de
proveer la informacién necesaria para este Ultimo para iniciar el proceso. Esta solicitud  berd
explicitar si el proceso se conducird como un Liamoado puablico a Presentar Antecedentes o un
Concurso Interno. En cualquiera de estos casos el memorando debe ser acompafiado de un set de
antecedentes que contenga: (1) memordndum de solicitud de provisidn de cargo; {2) perfil del
cargo e (3} informe de disponibilidad presupuestaria y de dotacién (autorizacién de Subdireccion e
imputacidn presupuestaria, segdn corresponda). La Jefatura de la unidad que requiera cubrir este
cargo deberd hacer llegar la totalidad de antecedentes, de lo contrario no se dard inicio al proceso
de reclutamiento y seleccién.

En el entendido que la necesidad de dotar un puesto de trabajo obedece al imperativo de cubrir y
ejecutar una serie de tareas y objetivos laborales, surge el propdsito de prevenir la sobrecarga de
trabajo para quienes deban suplir tales compromisos, mientras el puesto se encuentre vacante.
Por tal razén, una vez activado un proceso de reclutamiento, éste se entenderd como urgente, de
tal forma de ocupar la vacante en un lapso de tiempo no superior a 40 dias, lo cual debera quedar
debidamente consignado en una planificacién que considere las etapas y que cumpla con los
plazos indicados.

Sin perjuicio de lo sefialado mas adelante a propdsito del empleo a prueba, el jefe superior del
servicio podra instruir que el reclutamiento sea a prueba de acuerdo a los articulos 25 y siguientes
del Estatuto Administrativo. En el evento que asi lo determine, ya sea para un caso especifico o
mediante instruccion general, como se observard mds adelante, este hecho deberad siempre
informarse a los postulantes antes de iniciarse el proceso de seleccién.

2.2,1.2 Validacién de la solicitud e inicio del proceso

Una vez recibida la solicitud, el Jefe/a del Departamento de Gestién y Desarrollo de las Personas,
solicita al Jefe de la Seccidn de Desarrollo de las Personas, |a verificacion de los antecedentes del
cargo {calidad jurfdica, renta, perfil y requisitos) en consistencia con Ia estructura organizacional ¥
el Manual de Descripcidn y Especificacion de Cargos vigente. El plazo maximo para realizar esta
verificacion es de un dia, desde el momento de recepcion de la solicitud.

Si la solicitud es aprobada por el Jefe de la Seccidn de Desarrollo de las Personas, éste/a emite una
autorizacion y la deriva al Encargado/a de Reclutamiento y Seleccidn para que active el
reclutamiento. El plazo para activar las acciones de publicacién de! llamado es de un maximo de 5
dias desde la recepcion de la autorizacion.

Ver Anexo “Memorando de Solicitud de Seleccién”. Documento incluye instrucciones de llenado y debe ser

acompafiado por (1) perfil del cargo y (2) informe de disponibilidad presupuestaria (autorizacion de Subdireccion e
imputacion presupuestaria, seglin corresponda).




2.2.1.3 Validacién y/o actualizacién del perfil de cargo

El Encargado/a de Reclutamiento y Seleccion revisa la existencia del Perfil de Cargo® asociado a la
vacante y coordina las acciones para trabajar en conjunto con la contraparte designada por la
jefatura requirente en la revisién y actualizacién de las funciones y competencias estipuladas o en
el levantamiento del perfil de cargo en caso de que este no existiera.

El Departamento de Gestidn y Desarrollo de las Personas, a través de la Seccion de Desarrollo de
las Personas, es quien asesora técnicamente a la jefatura o departamento solicitante en los ajustes
que requiera el cargo en cuestién y de este modo, se mantienen actualizados los perfiles de cargo
de la Institucién, Dentro de la seccién mencionada serd el Encargadc/a de Reclutamiento y
Seleccidén quién coordinara la asesoria,

2.2.1.4 Estructura de las Bases del Proceso de Presentacion de Antecedentes y Seleccidn:

El reclutamiento se hace por medio de la publicacién de un Llamado a Presentar Antecedentes o
de un Concurso Interno, el cual requiere, a su vez, disponer de un documento que describa con
claridad tanto la oferta laboral, como las caracteristicas {perfil del cargo, cronograma,
requerimientos, otros) del proceso, todo con el propdsito de entregar informacién suficiente para
garantizar la transparencia y facilitar el éxito del proceso. Este documento o Bases de la
Convocatoria, se elabora segln [as directrices y formatos del Servicio Civil, disponibles en el portal
de empleos publicos.

El Encargado de Reclutamiento y Seleccién de la Seccién de Desarrollo de las Personas, redacta el
documento sefialado, que sera validado posteriormente por la jefatura solicitante y la Jefatura del
Departamento de Gestidn y Desarrolle de las Personas para, finalmente, publicar el llamado o
difundir el concurso interno, a través de los canales existentes, incluyendo a la Asociacion Gremial,

2.2.2 RECLUTAMIENTO
2.2.2.1 Publicacion del proceso

Contandose con la informacién completa y adecuada sobre la identificacién de la necesidad del
cargo a proveer y del proceso a seguir, es de suma importancia difundirla de forma oportuna y
transparente. Con el objeto de asegurar la adecuada difusién del proceso y en cumplimiento con la
normativa vigente, las convocatorias para la provision de cargos se realizardn a través de:

2.2.2.1.1 5i es un tlamado Presentor Antecedentes, un Concurso Publico de Ingreso o un Concurso
para la provision de los cargos de Tercer Nivel Directivo, se publicard en el portal de empleos
publicos, para su difusién y reclutamiento en linea (Of. 1320 de 2015 del Ministerio de Hacienda).
Sin perjuicio de lo anterior y una vez autorizada la publicacién por el Servicio Civil, se podrd apoyar
la convocatoria por medio de intranet, comunicados internos y/o las redes sociales que utilice el
requirente y [a Asociacién Gremial. En todos estos casos siempre se dejard en claro que el Gnico
medio de informacidn, postulacién y recepcién de antecedentes, es conforme a las bases
publicadas, a través dei portal de empleos plblicos. Ademds, en los concursos de Ingreso a la
Planta o Tercer Nivel Directivo se publicard un aviso de la convocatoria en el Diario Oficial, de
acuerdo a lo establecido en el Estatuto Administrativeo.

Para efectos de esta modalidad de reclutamiento, especificamente para concursos de Ingreso a la
Planta, el empleo serd a prueba por un plazo de tres meses, sujeto a renovacién, salvo que el jefe
de servicio, mediante antecedente escrito, excluya esta modalidad.

5 . .. .r ‘.
Ver documento complementario: Manual de descripcién y especificacion de cargos del CNCA, (REX. 1844 de 2012)



2.2.2.1.2 Si se trata de un Concurso Interno, se difundird por Comunicado Interno incluyendo a la
Asociacion Gremial.

2.2.2.1.3 Si es un Concurso de Promocién Interna (planta), se adoptara las medidas necesarias para
otorgar a los llamados a concurso de promocion una amplia difusion al interior de la institucién, en
conjunto con la Asociacion Gremial, sea a través de circulares, oficios u otros y a través de su
correo electrdnico, cuidando especialmente que esté disponible y ubicada en lugares visibles de
todas sus dependencias, en la pagina web y en su red intranet. Entre el vencimiento del plazo
fijado en el inciso primero y la fecha de cierre de presentacion de antecedentes no podra mediar
un lapso inferior a 8 dias (DS 69 de 2004 de! Ministerio de Hacienda).

2.2.2.1.4 Si la naturaleza del cargo a proveer y los requerimientos de éste, ameritan su publicacidn
en otros medios, como bolsas electrénicas de trabajo o diarios de circulacion nacional o regional,
por ejemplo, el costo de la publicacién deberd ser provisto por el departamento o Direccion
Regional solicitante.

2.2.2.2 Recepcidn de postulaciones y antecedentes

Lla recepcidn de postulaciones que provengan de reclutamiento externo, se realiza
preferentemente a través del Portal de Empleos Pdblicos, plataforma que garantiza la
imparcialidad del proceso, en tanto no toma en cuenta factores de: nombre, edad, sexo y
direccion u otro que implique determinar la identidad de la persona. En caso de reciutamiento
interno, las postulaciones seran recibidas en casilla electrénica destinada para estos  1es.

Los curriculos y otros antecedentes de los postulantes que, habiendo resultado bien evaluados en
el proceso de seleccion, no fueren escogidos para el cargo al que ingresaron su suscripcion, podran
ser archivados para considerarlos en procesos futuros, previa autorizacion de los participantes. Se
entenderd por autorizado tal archivo, con el solo ingreso de sus antecedentes y postulacidn a un
cargo, siempre y cuando se hubiere consignado en las bases de la convocatoria lo siguiente: “Los
curriculum vitae y otros antecedentes de los postulantes que, habiendo resuftado bien eveluadas
en el proceso de seleccion, no fueren escagidos, podrdn ser archivados para considerarios en
procesos futuros”.

2.2.3 PROCESO DE SELECCION

La seleccion de personal en el CNCA es un proceso planificado vy sistemdtico, que sigue una
metodologia valida y confiable para evaluar a los postulantes a un cargo vacante. Como resultado
del mismo, se genera la informacion necesaria para la toma de decisién respecto de cudl, de los
candidatos que se presenten, ha de ser contratado para proveer el cargo.

Sin perjuicio de lo anterior, esta seleccion toma todas las consideraciones necesarias para
garantizar un trato justo y equitativo a todos los candidatos, es decir, resguarda que los distintos
instrumentos de seleccidn a aplicar, no hagan distinciones o exclusiones basadas en motivos de
raza, edad, orientacion sexual, estado civil, religién, opinién politica, ascendencia nacional, origen
social u otras caracteristicas personales que no tengan relacion con el desempefio del cargo.

El proceso ha sido disefiado por el Departamento de Gestion y Desarroilo de las Personas del
Servicio y es aplicado de forma auténoma e interna por personal propio. Sin perjuicio de lo
anterior, dependiendo de las caracteristicas particulares de un proceso, necesidades del Servicio y
disponibifidad presupuestaria, es posible contratar los servicios de otros profesionales de similar
perfil o de una consultoria externa en casos que las necesidades institucionales lo requieran.

El p eso estd cor ido por una serie de cuatro etapas consecutivas, las que operan como
filtros, es decir, en cada etapa se va restringiendo el conjunto de candidatos con posibilidades de
ocupar efectivamente el cargo.



E! insumo inicial del proceso, es el descriptor del cargo vacante y el perfil de competencias que se
requieren para su desempefio. Analizado este descriptor y perfil, se decide cuales seran los
instrumentos de evaluacién més adecuados a utilizar. El Departamento de Gestidn y Desarrollo
de las Personas en coordinacidn con la comisién de seleccion, determinard previamente vy
establecerd la forma en que ellos serdn ponderados y el puntaje minimo para ser considerado
postulante idoneo, lo que deberd ser consignado en la respectiva bitdcora del proceso de
seleccion,

Las distinciones, exclusiones o preferencias que efectue la comision de evaluacién a los candidatos
en las distintas etapas que actian comeo filtro del proceso, serdn efectuadas de manera
cuantitativa y estaran basadas estrictamente en las calificaciones exigidas de acuerdo al perfil del
cargo. La escala de notas y las ponderaciones que tendra cada filtro o etapa del proceso, deberan
ser consignadas en la respectiva bitacora del procesc de seleccidn. Dichas evaluaciones con sus
respectivas ponderaciones conformaran la evaluacidn global para constituir la terna con los
nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes, dicha sera propuesta ala
autoridad facultada para efectuar el nombramiento.

Los procesos de reclutamiento y seleccidn del CNCA consideraran las etapas siguientes:
2.2.3.1 Evaluacién Inicial

Es el primer filtro del proceso de seleccion, implica saber identificar correctamente qué personas
cumplen con los requisitos de postulacién y por lo tanto pueden participar del proceso, como
también quiénes presentan los conocimientos y la experiencia necesarios para desempefiar el
cargo. Para abordar adecuadamente esta labor, se contard con una Pauta de Evaluacion
Curricular®, basada en el perfil del cargo vacante. Esta pauta contiene todas las caracteristicas que
se valoran del cargo, sus requisitos legales y las competencias que exige su desempefio, asociadas
a una tabla de puntaje, que permite calificar cada caso.

Considera el analisis curricular respecto a dos aspectos:

2.2.3.1.1 Admisibilidad: Concierne a la verificacién de los requisitos legales establecidos en la
normativa del servicio (formacion educacional, experiencia u otros), ademas de las eventuales
inhabilidades, incompatibilidades y conflicto de intereses. Dicha verificacién implica la integridad y
exactitud del curriculo vitae y la confirmacidon de las actividades académicas y profesionales
declaradas.

Un antecedente que se debe verificar en esta etapa, en cumplimiento con la Ley 20.594, que crea
un Registro de "Inhabilitaciones para ejercer funciones en dmbitos educacionales o con menores
de edad (articulo 39 bis del Codigo Penal)", es la inclusién del postulante en este Registro.

Quien tenga fa responsabilidad de realizar esta admisibilidad deberd consultar al Registro Civil,
respecto a si el postulante aparece o no en el Registro de la Ley 20.594. Sélo se debe hacer la
consulta cuando el postulante, en razén del cargo al que aspira, pudiese tener una relacién directa
y habitual con personas menores de edad.

2.2.3.1.2 Valoracién de antecedentes curriculares: Corresponde a los aspectos deseables de
caracter especifico sobre formacién educacional, especializacién, capacitacién, conocimientos ¥
experiencia establecidos en el perfil del cargo. Este tipo de evaluacidn generalmente es mads
cuantitativa, ya que valora la presencia de un titulo profesional y/o especializacién, como también
el nimero de afios ejerciendo determinados roles.

6 . s .
Ver Anexo: Ejemplo de Pauta de evaluacion curricular.
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Esta etapa es realizada por el/la encargado/a de Reclutamiento y Seleccion, profesional experto/a
en el proceso, conjuntamente con el/la profesional designado/a por la Jefatura solicitante como
contraparte técnica, quien participa especificamente en la ¢ ificacion de la experiencia laboral y
profesional de los/as candidatos/as.

2.2.3.2 Evaluacién en Profundidad

Corresponde al segundo filtro masivo del proceso y consiste en la realizacidn de una entrevista
personal de valoracidn global, efectuada por la Comisién de Seleccidn, a los postulantes que hayan
superado los anteriores filtros establecidos en el proceso de seleccién.

Considerando que la entrevista la realiza una comision, que no necesariamente es experta en
seleccion, pero si estd al tanto de las necesidades de la institucion y su cultura, el objetivo de esta
instancia, es elaborar una apreciacion general del candidato para predecir su adecuada insercidn
en la organizacidon en funcién de los valores y précticas que ésta tiene, como la motivaciones del
postulante para pertenecer a la organizacion. Para tales propésitos, se proveera a la comision de
una Pauta de Entrevista de Valoracién Global, elaborada por el Departamento de Gestidn vy
Desarrollo de Personas. En esta instancia, de requerirlo, podrd solicitarse a los entrevista s que
entreguen nombre y datos de contacto para requerir referencias y recomendaciones.

El tercer filtro del proceso se compone de la evaluacion de habilidades cognitivas, de personalidad,
técnica (conocimientos} y competencias, que puede ser llevada a cabo a través de distintas
metodoiogias como por ejemplo; entrevistas, test y/o cuestionarios, simulaciones, entre otros. La
seleccién de los métodos de evaluacion, considera la validez y fiabilidad de los instrumentos a
aplicar’.

2.2.3.3 Evaluacién final

Los postulantes que aprueben la etapa y por tanto sean considerados idoneos para el cargo, serdn
incorporados en una nomina jerarquizada de acuerdo al puntaje total obtenido a través de las
distintas etapas del proceso. Esta informacion, junto con los antecedentes de cada candidato, se
recopilard y enviara para la sancidén de Subdirector/a.

En el evento que no existan candidatos idoneos, la comisidn recomendard que el proceso se
declare desierto. El concurso podra ser declarado total o parcialmente desierto sélo por falta de
postulantes idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia, cuando ninguno alcance el
puntaje minimo definido para el respectivo concurso.

2.2.3.4 Decisian final

Como resultado del proceso la Comisién Evaluadora propondrd a la autoridad facultada para
efectuar el nombramiento, los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores
puntajes, con un maximo de tres, respecto de cada cargo a proveer. El/la Subdirector/a, o la
persona en quien éste/a delegue, debera elegir la persona para proveer el cargo, a partir de los
resultados entregados por la comision de seleccidn. Tales resultados seran formalizados por la
Jefatura del Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas al/la Subdirector/a, por medio
de un memorando que informa el cierre del proceso, acompafiado de las Actas de Evaluacién
correspondientes. Memorando del Jefe de la unidad requirente priorizando al candidato més
idoneo y una lista de chequeo general que resume el proceso®.

2.2.3.5 Cierre

7 Ver Anexo: Descripcidn de la evaluacién en profundidad.
8 .
Ver Anexo: Ejemplo de memorando cierre proceso y Lista de chequeo.
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"~ ta etapa considera la notificacion personal al candidato elegido, la solicitud de antecedentes
requeridos (se incluye carta por resguarde a los activos de la informacién) para cursar su

P

contratacion, y  definicion de la fecha de su incorporacion a la institucién. A" r ™
informar a todos los candidatos del término del proceso, indicando el resultade final de la

convocatoria. Esta etapa es realizada por la Seccién Desarrollo de las Personas.
2.2.3.6 Del Emplec a Prueba

Se considerard un sistema de empleo a prueba como parte del proceso de seleccion para el
ingreso del personal a que se refieren los articulos 25 vy siguientes del Estatuto Administrativo,
cuya aplicacién serd optativa para el jefe superior del servicio respectivo. En caso de emplearse
este instrumento, este hecho se informara a los postulantes antes de iniciarse el procesc de
seleccién.

El periodo de prueba podra extenderse entre 3 v 6 meses, segun lo determine el jefe superior del
servicio. Dentro de los 30 dfas anteriores al término de estos plazos, debera efectuarse por parte
del jefe superior del servicio, previo informe del jefe directo®, una evaluacién del desempefio del
funcionario. Esta evaluacién debera contener, a lo mengs, un pronunciamiento respecto de los
factores y subfactores de calificacién que considere el reglamento de calificaciones del personal
aplicable al CNCA. Si el resultado de la evaluacién del desempefio fuere deficiente, el funcionario
cesara de pleno derecho en el empleo a prueba que estuviere ejerciendo, En ningdn caso el
periodo de prueba se entendera prorrogado ni podra extenderse mas alla de los plazos indicados.

La persona seleccionada y que esté en el perfodo de empleo a prueba constituird dotacion y se
desempefiard vélidamente con todos los derechos y obligaciones funcionarios en las tareas que
correspondan al cargo vacante concursado. Una vez cumplido el periodo de emplec a prueba en
forma satisfactoria, 1a persona seleccionada sera designada titular en el cargo correspondienta.

No estaran obligados a cumplir con el pericdo de prueba, aquellos funciona s que se hayan
desempefiado en el CNCA, en calidad de planta o a contrata, en forma ininterrumpida, por a lo
menos durante los 3 afios anteriores al inicio del concurso.

1Il. REGISTROS DEL PROCESO

3.1 CONTROL DE REGISTROS

Identificacian del | Almacenamiento Proteccién | Recuperacién Tiempo de
Registro Retencidn vy
Disposicién

Memaorando solicitud Digital y fisico en No Encargado/a de | 2 afios
de seleccién, Seccion Desarrollo reclutamiento vy
Memorando de las Personas seleccion
conductores vy
documentacion adjunta
Bases de la Digital en Seccion No Encargado/a de | 2 afios
convocatoria o Desarrollo de las reclutamijento vy
comunicado interno Personas seleccién
Planilla Evaluacién Digital en Seccién Acceso Encargado/a de | 2 afios
curricular postulantes Desarrollo de las restringido | reclutamiento y

Person: seleccidn

® Ver Anexo: Informe del jefe directo Empleo a Prueba
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Planilla Evaluacion en Digital en Seccién Acceso Encargado/a de | 2 afios
profund d Desa: o de las restringido | reclutamiento vy
postulantes Personas Hecci
Actas de entrevistas Digital y fisico en No Encargado/a de | 2 afios
Seccion Desarrollo reclutamiento y
de las Personas seleccion
Bitdcora de! proceso Digital y fisico en No Encargado/a de | 2 afios
Seccion Desarrollo reclutamiento y
de las Personas seleccién
Memorando resultados | Digital y fisico en No Encargado/a de | 2 afios
del proceso Seccion Desarrollo reclutamiento y
de las Personas seleccidn
lemorando autoriza Digital y fisico en No Encargado/a de | 2 afios
nombramiento Seccion Desarrollo reclutamiento vy
de las Personas seleccion

3.2 REGISTRO DE CAMBIOS

Este procedimiento de Reclutamiento y Seleccion del CNCA deja sin efecto la Resolucion Exenta
N° 2028 de 2012: “Manual de ingreso de Personal del CNCA (Procesos de reclutamiento, seleccidn
y contratacion)”. Por tanto, respecto a su predecesor, se sefiala lo siguiente:

Version N2 Pagina Motivo del Cambic Fecha de Aprobacidn
Modificada
2.0 todas Actualizacidn del proceso 30.12.2015

3.3 LISTA DE DISTRIBUCION
Distribucion a todos los Centros de Responsahilidad del Servicio.

Gabinete Ministro

Subdireccion Nacional

Departamento de Administracion Y Finanzas
Departamento de Ciudadania Cultural
Departamento de Comunicaciones
Departamento de Educacién Y Formacion En Artes Y Cultura
Departamento de Estudios

Departamento de Fomento De La Cultura Y Las Artes
Departamento Juridico

Departamento de Patrimonio Cultural
Departamento de Planificacion Y Presupuesto
Departamento de Pueblos Originarios
Departamento de Las Personas

Direccién Regional Arica y Parinacota
Direccion Regional Tarapaca

Direccién Regional Antofagasta

Direccion Regional Atacama

Direccidon Regional Coquimbo

Direccién Regional Valparaiso

Direccion Regional Metropolitana

Direccién Regional O’Higgins
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Direccion Regional Maule

Direccion f ional Biobio

Direccidn Regional Aral  nia

_ reccién Regional Los Rios

Direccion Regional Los Lagos

Direccidn Regional Aysén

Direccion Regional Magallanes
BAFONA

OCCH

IVRI

ERENCIAS

Primer Instructivo Presidencial sobre Buenas Practicas Laborales en la Administracién Civil del
Estado, afio 2006.

Programa Nacional de Trabajo Decente, Ministerio del Trabajo y Oficina Cono Sur OIT, afio
2007.

Gabinete de la Presidencia {(2015). Instructivo Presidencial 001 de 2015, sobre Buenas Practicas en
ia Gestion de Personas.

Decreto con Fuerza de Ley N° 29, (2005). Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo. Ministerio de Hacienda.

Decreto Supremo N° 69, {2004). Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo, Ministerio
de Hacienda.

Pucheu, A. (2012). Desarrollo y Eficacia Organizacional: Cdmo apoyar la creacion de
capacidades en individuos, grupos y organizaciones. Edicion Pontificia Universidad Catdlica
de Chile, Santiago de Chile,

Servicio Civil (2013). Reclutamiento y Seleccion en Servicios Publicos Un enfoque basado en
evidencia. Santiago, Chile.

V FLUJOGRAMAS
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Flujograma Reclutamiento y Seleccion

LLAMADC A PRESENTACION DE ANTECEDENTES: CONCURSQ INTFRNA

Unidad Requirente { Jefe/a
Dpto/Director/a Regional)

Solicita
autarizacién

para proveer
cargo

Cesigna
contraparte, Remite
antecedentes valida
antecedentes con el
DGDP,

Revisa puntajes y propone terna

—

APRUEBA

omisign revisa puntajes

| 3. Entrevista

Departamento de Gestién y Desarrollo de
Personas

Deriva
antecedentes

AUTORIZA

1. Confortnar.
Comisidh

v

Revisa perfil de _ N
i 2, Admisibilidad |

cargo, valida
antecedentes
presupuestarios

Publica
Intranet

‘- ternz y remite antecedentes
del procesc

Encargada de Reclutamienta y
seleccidn recepciona y

Persenal

Y
4. Revisién de
ahtecedentes 1

Elabora Memorandum
a Subdireceidn con

notifica seleccienado

Subdireccién

Analiza
antecedentes,
consuita
disponibilidad
presupuestariz y
viabilidad de
provision

NG AUTORIZA

Fin

____jl’ Envia Memorandum
con nembramienta

Revisa antecedentes
y nombra persona
seleccionada
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Flujograma Reclutamiento y Seleccién

LLAMADQ A PRESENTACION DE ANTECEDENTES: PORTAL v.... LEOS PUBLICOS

Sciicita
gutorizacian

para proveer
Cargo

Designz

Unidad Requirente { Jefe/a
Dpto/Director/a Regional)

Iy

contraparte, Remite i
antecedentes valida ——
antecedentes eon ef

DGDP, ;
APRUEBA

—

Deriva
antecedentes

Personas

Q%

AUTCRIZA

Departamento de Gestién y Desarrollo de

Revisa perfil de

cergo, valida | 2. Admisibilicag
antecedentes _—
presupuestarios

Publica Portal
Empleos m

1. Canform,

S

Revisa puntajes y propone terna

Comnisidn revisa
puntajes

o | 3 Entrevista !

Comisidn

v

Pblicos

Encargada de Reclutamiento ¥

Personal

h 4
4. Evaluacidn
Psicalaboral

5.Revisidn de
antecedentes

Elabora Memcrandum

a Subdireccién con
terna y remite antecedentes
del preceso

seleccién recepciona y
notifica seleccionade

Analiza
antecedentes,
caonsulta
disponibilldad
presupuestaria y
viabilidad de
provision

Subdireccién

NO AUTORIZA

4

¥ hombra
selecci

Revisa antecedentes

persana
onada

Fy
ja—

Envia Memorandum
con nambramiente
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VI ANEXOS

A iXO 1: DESCRIPCION DE LA . JALUACION

1. Etapas de la evaluacion y criterios de avance en el proceso
El proceso de evaluacidn constara de cuatro etapas sucesivas, a saber:
Etapa N° 0: Admisibilidad

Serd considerado postulante admisible aquél que cumpia con la formacién y experiencia
profesional solicitada, junto con los documentos de respaldo correspendientes.

Si bien esta etapa no arrojard puntaje para la calificacién final, permitird al postulante participar o
no de este proceso de seleccién.

Etapa N2 1: Evaluacidn Curricular

En esta etapa, se realizard la evaluacién curricular de los antecedentes que sean presentados por
los postulantes y que hayan pasado satisfactoriamente la admisibilidad del proceso.

Seran considerados postulantes idéneos para pasar a la siguiente etapa todos quienes obtengan,
calificacion igual o superior a 3,8 (escala de 1 a 5, criterio de logro del 75%).

Etapa N2 2: Entrevista de Valorizacion Giobal

En esta etapa se efectuara una entrevista individual a todos aguellos postulantes que hayan
superado exitosamente las etapas anteriores. El objetivo de esta evaluacidn es determinar en qué
grado el/la postulante cumple o no con las exigencias requeridas, para ejercer adecuadamente las
funcicnes del cargo.

Esta evaluacién serd realizada en Valparaiso o mediante videoconferencia, en caso de postulantes
que residan a mas de 400 kilémetros de distancia de Valparaiso.

Seran considerados postulantes idéneos para pasar a la siguiente etapa todos quienes obtengan,
como resultado de la ponderacién de la entrevista y la evaluacién curricular, calificacién igual o
superior a 3,8 (escala de 1 a 5, criterio de logro del 75%).

Etapa N2 3: Evaluacidn Psicolaboral

En esta etapa se evaluard la adecuacidn psicolaboral del postulante, en relacion al perfil del cargo.
El método utilizado serd aquel que permita medir objetivamente las aptitudes y competencias

especificas requeridas para el desempefic del cargo {entrevista por competencias y test
psicolégicos).

Resultados Finales

Para ser considerado postulante idéneo, el candidato debera alcanzar una concordancia con el
perfil del carge igual o superior a 75%.

Como resultado del proceso de seleccion, el Comité de Seleccién propondra al/la Subdirector/a
Nacional, 1a nomina con los nombres de los candidatos que hubieren obtenido los mejores
puntajes, en la suma de las etapas anteriores, con un méaximo de cinco (S).

[ xistirempate lacol ;ion de la Propue: ndidato(s}, se desempatara de acuerdo
a los sigutentes criterios y en el mismo orden indicado:
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- Segln el mayor puntaje obtenido en |a Etapa 3.
- Seglin el mayor puntaje obtenido en la Etapa 2.
- Segun el mayor puntaje obtenido en la Etapa 1.

De persistir el empate, resolvera el Comité de Seleccion, ponderando todos los antecedentes que
obren en su poder.

El/la Subdirector/a Nacional podra seleccionar a una de las personas propuestas, quien deberd
manifestar su aceptacion del cargo, procediendo posteriormente a la designacién del cargo
correspondiente,

2. Descripcién del método e instrumentos evaluativos
£ nisibilidad y Andlisis Curricular

La admisibilidad es el procedimiento mediante el cual se identifica entre los postulantes a quienes
cumplen con los requisitos legales imprescindibles para el cargo al cual presentd sus antecedentes,
Para ello, se realizara un primer filtro de los antecedentes curriculares presentados en cada
postulacidén, segln variables del perfil que se refieran a los requisitos para el cargo y las
normativas vigentes.

Posteriormente se desarrollard el analisis curricular en respuesta al perfil del cargo, evaluando
consecutivamente los conocimientos, formacion, estudios, perfeccionamiento y la experiencia
laboral. En el caso de cargos de perfil profesional, se priorizara carreras preferentes de primera,
segunda y tercera preferencia. De este modo se ird otorgando puntajes asociados a cada requisito
previamente establecido, consolidando la informacién en una base de datos, la cual debe
consignar el puntaje obtenido en cada etapa del proceso™.

Como resultado de este primer filtro, se obtiene una ndmina con los postulantes pre-
seleccionados para participar en la entrevista personal, quienes serdn citados telefonicamente y/o
por correo electrénico por el encargado de reclutamiento y seleccién.

Entrevista de valoracién global™

El objetivo de esta entrevista es evaluar la adecuacion del postulante al cargo, a través de la
identificacion del tipo y nivel de elementos que la institucién considera necesarios para su
desempefio en éste, a saber: (a) Conocimientos técnicos requeridos, (b) Motivacién por el cargo™
y (3) Actitud hacia el trabajo.

La entrevista es de tipo semi estructurada, es decir, el formato presentado es ocupado como guia,
pudiendo profundizar en ciertas tematicas atendiendo al discurso del entrevistado; procurando
mantener la estandarizacidn de los cuestionamientos en todas las entrevistas, a fin de dar a los
postulantes igualdad de condiciones.

El formato institucional ofrece a los entrevistadores, para los tres elementos o areas de indagacion
un listado preguntas propuestas para aplicar. Cada drea deberd ser evaluada con nota de 1 a 7, de

o, . . . ) . .
Se incluye en secciones posteriares el Anexo 10: Ejemplo de pauta de evaluacion curricular.

2 des “gue al momentc ara postulantes para esta fase, se les solicitard, ademds, presentar la copia
de los documentas curriculares informados al momento de su postulacién,

12 - o s . . .
El I.P. 1-2015, en los apartados referidos a la revalorizacidn del rol del funclonario pablico, explicita la importancia de
evaluar la motivacién y vocacion de servicia publico en los procesos de seleccidn.

18



forma independiente por cada integrante de la comision evaluadora, para ..1almente, obtener el
promedio de las tres evaluaciones®,

Si bien hasta este punto la comisidn evalia con escala de 1 a 7 {lo que, por sesgo cultural de
nuestra educacion, facilita la tarea a los entrevistadores), el puntaje obtenido serd transformado
posteriormente en escala de 1 a 5, para mantener el protocolo de competencias del proceso

raluacion de Competencias especificas para el cargo

Consiste en identificar en los candidatos, la presencia/ausencia de las competencias requeridas
para desempefiar satisfactoriamente determinado cargo. Este filtro esta conformado por la
aplicacién de dos instrumentos de evaluacion: Entrevista por Competencias o Dindmica de
interaccion grupal, Aplicacion de Pruebas Psicoldgicas y de ser requerido, Aplicacion de Pruebas
Técnicas.

Respecto de estas ultimas, la eleccion de los test y/o cuestionarios a utilizar se hard considerando
en primer lugar, sus propiedades psicométricas de modo que favorezcan una evaluacidn
cuantificable y estandarizada, que permita resultados comparables entre los postulantes vy
entregue la ubicacidn relativa de cada uno de ellos en una escala de idoneidad.

En segundo lugar, el{los) instrumento(s) que se escoja(n) serdn aquellos que permitan identificar y
medir las competencias necesarias para el buen desempefio del cargo por proveer.

Todos los postulantes preseleccionados y citados al Proceso de Evaluacion Psicolaboral, deberdn
someterse a distintos instrumentos de seleccién, de acuerdo al nivel de responsabilidad vy
exigencias de la vacante. Esta etapa podra ser ejecutada por profesionales del Departamento de
Gestidn y Desarrolio de Personas calificados o externalizado a una empresa experta en el drea.

Entrevista por Competencias o dindmica de interaccion grupal

El instrumento gue se utiliza para lograr este objetivo es la Entrevista Conductual. Esta busca, a
través de las preguntas formuladas, indagar en los comportamientos pasados de los sujetos, para
poder inferir, a partir de éstos, las caracteristicas propias del individuo, en relacion a estandares de
efectividad en la realizacién de una tarea o situacion y, de este modo, poder plantear una
hipétesis predictiva acerca de los posibles comportamientos futuros del mismo, en situaciones que
requieran similares modos de actuar.

Es necesario definir inicialmente las caracteristicas o competencias que se busca en los individuos
{se identifican desde la descripcion del cargo y/o el perfil de competencias del mismo si existe)
para posteriormente, contrastarlas con la informacién recabada en la entrevista.

En caso de procesos de seleccion con mas de cinco preseleccionados/as y/o de colocacién en
diferentes puestos de trabajo, la entrevista individual podrd ser reemplazada por una dindmica
grupal que, basada en el juego de roles y por medio del registro de conductas, permita evaluar el
nivel de competencia del (los) postulantes (s) en comparacién con el perfil que se busca.

Aplicacion de Test Psicolaborales

objetivo que se persigue es determinar si los postulantes poseen las caracteristicas
psicolaborales adecuadas al puesto de trabajo, de acuerdo a los antecedentes proporcicnados
relativos al perfil del candidato, las caracteristicas propias del cargo y las habilidades requer s,

13 .,
Se incluye en Anexo 9, la Pauta de Entrevista de Valoracidn Glabal
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Jefatura de la unidad requirente/ Direccién Regional.
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* LUn minimo de tres curriculos. Los curriculos pueden ser extraidos de la base de datos que administra
el Departamento de Gestidn y Desarrollo de Personas.

»  Registro en bitdcora del proceso y actas de evaluacion de la entrevista personal fir  lapore = ité
de Seleccién

La conformacidn del Comité de Seleccion y las etapas que considere el proceso, sera
responsabilidad del Departamento requirente dejando escriturado las decisiones vy
consideraciones en la respectiva bitdcora del proceso. A su vez, deberd ajustar su estructura de
la siguiente forma.

En la provisién de cargos en una Direccién Regional, el Comité sera integrado por:

« Director/a Regional

= El encargado de las materias de Gestion de Personas en la Direccion Regional respectiva.

= E, Encargado/a de Reclutamiento y Seleccidon u otro representante del Departamento de Gestion y
Desarrolio de las Personas designado por su jefatura.

En la provision de cargos en el Nivel Central, el Comité sera integrado a los menos por:

« Jefe de Departamento en el cual se encuentra la vacante.

» Jefe o Coordinador de la Seccion o bien algdn profesional o técnico calificado en la materia del cargo
a dotar a fin que su presencia sea un aporte para la entrevista

¢+ Elfla Encargadofa de Reclutamiento y Seleccidn u otro representante del Departamento de las
Personas designado por la Jefatura de este Departamento.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

EZ

A Y LAS ARTES

Distribucion

Gabinete de Ministro

Subdireccién Nacional

Departamento de Administracion Y Finanzas
Departamento de Ciudadania Cultural

Departamento de Comunicaciones

Departamento de Educacion Y Formacién En Artes Y Cuitura
Departamento de Estudios

Departamento de Fomento De La Cultura Y Las Arles

I artan Juridico

Departamento de Patrimonio Cu'™-al

Departamento de Pianificacion Y . . esupuesto
Departamento de Pueblos Originarios

Departarento de Gestién Y Desarrollo De Las Personas
Direcciones Regionales

& 9 & & & & 0 4 & & 2 0

21



