APRUEBA PROCEDIMIENTO DE
RECIUTAMIENTO Y SELECCION

Santiago, 18 de abril de 2016

RESOLUCION EXENTA N° J —0466/

VISTOS:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de Ley N° 29, de 16 de marzo de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo; el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado el Decreto con Fuerza de Ley N° 53, de 1979, del Ministerio de Relaciones Exteriores; el Decreto
Supremo N° 41, de 2014, del Ministerio de Relaciones Exteriores; la Resolucidén Exenta N°  J-704, de
2015, de la Direccién General de Relaciones Econdmicas Internacionales, que aprueba la Politica Sobre
Gestion de Personas en la Direccion General de Relaciones Econémicas Internacionales; el Instructivo
Presidencial N° 001 Sobre Buenas Practicas Laborales en el Desarrolio de Personas en el Estado, de
26 de enero de 2015, el Pase Interno N° 90, de 30 de diciembre de 2015, del Subdepartamento de
Gestion de Personas; y la Resolucion N° 1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, por Resolucién Exenta N° J-704, de 30 de junio de 2015, la Direccién General de Relaciones
Econdmicas Internacionales aprobo la Politica sobre Gestion de Personas en el Servicio.

2. Que de acuerdo a dicha politica este Servicio propendera a que ingreso a la Institucion se realice a
través de procesos de seleccion, independiente de la calidad juridica de la contratacion, y en base a
criterios técnicos, objetivos y transparentes, que valoren el mérito y de acuerdo a un perfil de cargo
definido.

3. Que el Director General procurara que las contrataciones directas se realicen por razones fundadas y
en casos que lo amerite el cumplimiento de las metas, objetivos estratégicos y continuidad del servicio
en forma diligente, estableciendo previamente el perfil del cargo y los recursos disponibles.

4. Que, es necesario regular el sefialado procedimiento de reclutamiento y seleccion, teniendo para ello
en cuenta criterios de transparencia, no discriminacion y mérito.

RESUELVO:
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Describir las actividades y responsabilidades en los procesos de reciutamiento y seleccion efectuados
para cubrir vacantes disponibles en la Direccion General de Relaciones Econdmicas Internacionaies, ya
sea bajo la modalidad de a Contrata u Honorarios, tanto respecto de vacantes por reemplazo como
nuevas vacantes que se generen por necesidades del Servicio.

Este procedimiento no aplicard en aquellos casos en que se trate de contrataciones por reempiazo de
pre y post natal y cuando se realicen contrataciones directas, dispuestas por el Director General.

2. ANTECEDENTES

De acuerdo a la Politica de Gestién de Personas institucional, e| Reclutamiento y Seleccion de Personal
se entiende como “el proceso mediante el cual DIRECON proveera sus vacantes, para incorporar a las
y los mejores candidatos que colaboren de forma eficiente con &) cumplimiento de la mision institucional.
Este proceso se debe implementar de forma objetiva, transparente y que garantice condiciones de
equidad, no discriminacién e inclusion”. De acuerdo a lo anierior, este procedimiento describe las
actividades para ejecutar la Seleccion de Personal en base a igs criterios y valores determinados en ia
Politica sefialada.

3. GLOSARIO

Proceso de seleccion: Corresponde al proceso mediante el cugl se proveen las vacantes en DIRECON,
a través de etapas objetivas y transparentes, de acuerdo a la ngrmativa vigente.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
4.1 Etapas del proceso de seleccién

El proceso de seleccion se estructura en las siguientes etapas generales:
- Solicitud del proceso de seleccion
- Preparacion del proceso de seleccién
- Publicacién del proceso de seleccion
- Ejecucion de etapas del proceso de seleccion
- Seleccion del candidato/a

A continuacién se describen cada una de las etapas.
4.2 Solicitud de proceso de seleccidn

Para iniciar un proceso de seleccion en calidad de contrata u honorarios, el Jefe/a directo de la unidad

en que se genera la vacante (Unidad requirente) comunicara al Jefe/a del Subdepartamento de Gestion

ﬂ:,f_ﬁ:-:m_:qe Personas mediante correo electronico su requerimiento, indicando la vacante a proveer y consuitando

‘:‘ce,\spe\g\to a la disponibilidad de cupo y presupusstaria. E! Jefefa del Subdepartamento de Gestion de
rias respondera por igual via acerca de la disponibilidad de cupo y recursos.
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En base a dicha informacion ef Director/a de la unidad requirente solicitara al Jefe/a del Subdepartamento
de Gestion de Personas el inicio del proceso. Dicha solicitud se efectuard mediante Memorandum, el
que debera contar con el visto bueno del Director General. La solicitud debe contener, a lo menos, los
siguientes antecedentes:

- Funcion a desempeniar, calidad juridica de la vacante (contrata u honorarios)

- Grado o monto brute asignado a la vacante

- En caso de corresponder a un reemplazo, indicar el nombre de la persona que genera la

vacante.

Una vez recibida la solicitud, el Jefe/a del Subdepartamento de Gestién de Personas lo dertivara al Jefe/a
de Seccion de Desarrollo y Desempefio de Personas.

En aquellos casos en que la Institucién requiera cubrir vacantes disponibles, cuyas labores sean
similares a las descritas en un concurso efectuado dentro de los seis meses anteriores a la vacante, se
podra recurrir a aquelios postulantes mejor calificados en el indicado proceso para llenar la vacante
disponible.

4.3 Preparacion del proceso de seleccion

El Jefe/a de Seccion de Desarrollo y Desempeiio de Personas asignara la solicitud a un Profesional de
la unidad, quien sera el responsable técnico del cumplimiento de todas las etapas del proceso.

El Profesional a cargo del proceso se contactara con el Jefe/a directo de la unidad requirente para
determinar las condiciones generales del proceso.

El Profesional a cargo presentara al Jefe/a de ia unidad ef perfil de cargo genérico determinado para ia
vacante, debiendo definirse los requisitos y aspectos deseables en educacién, formacién, competencias
y experiencia. A su vez, determinardn los requisitos obligatorios y los que se consideraran como
deseables, asignando el puntaje correspondiente.

Asimismo definiran las etapas del proceso, que se incluiran en los términos de referencia a publicar.

E! Profesional a cargo debera proponer etapas en relacion a las caracteristicas del cargo, ias que
deberan enmarcarse dentro del Instructivo Presidencial de Buenas Practicas Laborales, especiaimente
orientadas a la transparencia y equidad en el proceso.

Todo proceso de seleccion debera cumplir con etapas minimas comunes. Ademas, podran establecerse
etapas adicionales, dependiendo de las caracteristicas especificas de la vacante.

Estas etapas son las siguientes:

Etapas obligatorias del proceso:
- Medio de Publicacion del proceso; Determina los medios a traves de los cuales se difundira

el proceso de seleccidn, asi como el periodo de publicacion y los medios de recepcion de
postulaciones.

- Evaluacién Curricular: Andlisis de los antecedentes presentados por el/la candidato/a en su

me postulacion. En esta etapa, se seleccionara a los candidatos que cumplan con los reqmsnos de
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manera grupal y/o individual.
Entrevista Comisién Evaluadora descrita en el numeral

Etapas alternativas del proceso;

cargo.

Prueba técnica: Cuyo objetivo es evaluar fos conocimi
de una prueba escrita u otro instrumento debidamente i
Entrevista técnica: Cuyo objetivo es conocer la

competencias técnicas detalladas en los curriculums

postulantes.

Evaluacién Técnica en Idioma: Cuando el desempefio
del idioma requerido, tanto oral como escrito.

Otra etapa pertinente al cargo a publicar y que se ju

4.31 Elaboracion de Términos de Referencia

Acordados los requisitos del cargo conforme a lo senalado en €

Evaluacién Psicolaboral: Su objstivo es medir la gresencia y nivel de desarrollo de las
competencias definidas y requeridas para el desempef]

o del cargo, la cual podra realizarse de

#4.5.1.

Presentacién de ensayo: Elaboracién de ensayc en algan tema especifico relevante para el

entos necesarios para el cargo, a través
nformado a los seleccionados.

experiencia laboral, conocimientos y
vitae y antecedentes enviados por los
del cargo lo requiera se evaluaré el nivel

stifique técnicamente.

| numeral 4.3, el Profesional a cargo del

proceso elaboraré los términos de referencia indicando lo siguignte:

a) Los requisitos que se deben cumplir para postular. Se consideraran requisitos minimos los siguientes:

Ficha de postulaciéon: En formato institucional {Anexo
candidato/a.

Curriculum Vitae: En formato institucional (Anexo
estandarizada de informacion entre candidatos.
Documento que acredite posesion de titulo profesi
media {segun corresponda), a fin de verificar el cumpfi
Otros antecedentes que se determinen relevantes p
jurada, ensayo, certificados de postgrados, etc., de
vacante}.

b} Los requisites del perfil de cargo.
¢) Las fechas relevantes del proceso.

d) Indicar claramente la forma en que se recibiran las postulag
recepcion de éstas sera a través del correo elg

seleccion@direcon.gob.cl.

e) La conformacion de ta Comisién Evaiuadora.

Los términos de referencia seran puestos en conocimiento de |2
cantidad de afiliados de DIRECON, a fin de que puedan efectua

08 términos de referencia y sus anexos seran enviados por el P;

1), debe ser llenado integramente por el

2), permite realizar una comparacion

al o técnico o licencia de ensefianza

a?ento del requisito de educacion exigido.

ra el proceso (por ejemplo, declaracién
acuerdo a lo determinado para cada

siones: Por regla general el medio para
ctrénico  institucional de  seleccidn

1 Asociacién de Funcionarios con mayor
observaciones respecto de los mismos.

rofesional a cargo del proceso, mediante

electronlco al Jefefa de Seccion Desarroilo y Desempefio de las Personas, para su validacion,
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Una vez validados por el Jefe/a de Seccion Desarrollo y Desempeiio de las Personas, el Profesional a
cargo del proceso enviara los términos de referencia, mediante correo electrénico, al Jefe directo de la
unidad requirente, quien aprobard o realizara correcciones a éstos, comunicando el resuitado final al
Profesional a cargo del proceso.

4.4 Publicacion del proceso de seleccion

El Profesional a cargo del proceso publicara los términos de referencia, anexos y demas documentos
del proceso de seleccién en la pagina www.empleospublicos.cl y en la web institucional, para que los
interesados puedan realizar una postulacion informada y de acuerdo a los requisitos solicitados. Estas
publicaciones deberan encontrarse disponibles durante todo el periodo determinado para recibir
postulaciones.

Cuando existan motivos fundados que hagan necesario extender el periodo de recepcién de
antecedentes, podra modificarse el plazo de postulacién antes de su vencimiento, debiendo publicarse
el nueva término.

4.5 Ejecucién de etapas del proceso de seleccion

Una vez cerrado el plazo para recibir postulaciones, el Profesional a cargo del proceso continuara el
procedimiento de acuerdo a los términos de referencia.

En cada una de las etapas, el Profesional debera coordinarse con el Jefe/a directo de la unidad
requirente y/o con otras perscnas relevantes para el proceso de ejecucién. En particutar, la coordinacion
serd necesaria para:

- Evaluacion Curricular, cumplimiento de los requisitos exigidos.

- Evaluacién Técnica de idioma: Coordinar con empresa externa o con funcionario interno la
aplicacion de la evaluacién, realizando los tramites administrativos pertinentes.

- Evaluacion Psicolaboral: Coordinar con empresa externa o con funcionario interno la aplicacion
de la evaluacion, realizando los tramites administrativos pertinentes.

- Otra etapa pertinente al cargo y su respectiva coordinacién.

El Profesional a cargo del proceso informara mediante correo electrénico a todos los postulantes la
finalizacién de cada una de las etapas, tanto a ios que aprobaron como a los que no contindan en el
proceso. En el caso de las personas que continGan en el proceso, debe sefialar las caracteristicas
de |a siguiente etapa y coordinar la cita para su ejecucion.

4.5.1 Entrevista con Comision Evaluadora

La Comision Evaluadora del proceso realizard una entrevista, cuyos aspectos formales seran
coordinados por el profesicnal a cargo del proceso.

La Comisién Evaluadora quedara establecida en los términos de referencia descritos en numeral 4.3.1
y debera estar compuesta por al menos:
- Jefe/a directo o representante de la unidad que requiere cubrir la vacante
Integrante Asociacion de Funcionarios con mayor cantidad de afiliados de DIRECON (solo
e %é r’:’;“,;}1"3\(1ea'recho a voz)
e &, :f,ﬁitro(s) integrante(s) determinado(s) como relevante(s) de acuerdo al proceso
o I




La comisién Evaluadora entrevistara a los candidatos de acuer

o a una pauta establecida y asignando

notas en escala de 1 a 7. Luego de la entrevista, el Profesional|a cargo del proceso elaborara una acta

con los promedios por postulante de acuerdo a las notas
Comisién, quienes seran propuestos al Director/a del drea s
ocupar la vacante.

La aludida Asociacion de Funcionarios participara con el fin de
transparencia y objetividad, pudiendo intervenir en la entrevi
aspectos del candidato/a que considere relevantes para las
organizacional de la unidad en que se incorporara.

El acta llevara la firma de cada uno de los integrantes, debie
disponer de una copia escaneada en la carpeta correspond
Asaciacién de Funcionarios en un documento anexo al acta de
respecto al proceso, el cual sera enviado al Director del Area o
del candidato/a seleccionado/a.

tablecidas por cada integrante de la
licitante para que decida la persona a

observar que el proceso se efectiie con
sta con el objeto de conocer aquellos
relaciones interpersonales y el clima

ndo el profesional a cargo del proceso
nte al proceso. A su vez, la citada

e
Lsta etapa entregard sus observaciones

Director General para tomar la decision

Para resguardar la transparencia del proceso, ningln integrante de la Comision Evaluadora como

tampoco el Directivo que seleccione finalmente al Candidato/a

proceso, tener reuniones o cualquier tipo de comunicacion refer

de los/las postulantes.
4.6 Seleccién del candidato/a

El Director/a de! 4drea solicitante, o el Director General, cuando

de los candidatos elegibles propuestos por la Comisién Evaluad

podran durante el periodo que dure el
das al proceso de seleccién con alguno

corresponda, evaluard los antecedentes
ora, pudiendo citarlos a entrevista, para

posteriormente definir el candidate seleccionado o declarar desierto el proceso de seleccion.

La decisién serd comunicada al Jefe/a del Subdepartame
Memorandum, el que deberda contar con el visto bueno del Dire

Tanto a decisién def proceso como todas fas etapas del mismo

4.6.1 Comunicacion al candidato/a seleccionadol/a

n(t? de Gestidn de Personas mediante

or General.

deberan ejecutarse de forma oportuna.

E! Profesional a cargo del proceso enviar4 al postulante, mediante correo electrénico, una carta oferta

firmada por el Jefe/a del Subdepartamento de Gestién de P

(remuneraciones, calidad contractual, duracion, etc.), con copig

del Personal. Con la respuesta afirmativa del seleccionado, la
Personal dara inicio al procedimiento de contratacion.

brsonas con fas condiciones del cargo
al Jetefa de Seccion de Administracién
Jefa de Seccidn de Administracion del
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5. CONTROL DE REGISTROS

Proceso en ejecucion)

l%‘:':t::;?:t:? Almacenamiento Proteccion Recuperacion g:::z::::sx
Registro electrénico
Memorandum (Disco G /RAHH / Acceso a Disco G/ gr.igen;iz: g ?r
solicitud de proceso |Desarrollo / Seleccién / RRHH con usuario y Pro cg S0 en Permanente
de seleccidn Concursos / Afio proceso { |clave ; o
Proceso en ejecucion) ejecucion
Correo electrénico
aprobacién de
términos de
referencia;
1.- Jefefa seccion Registro electrdnico o .
Desarrollo y En correo electrénico del Qgﬁﬁzgéﬁfggﬂfg S;?Tiséc;?al a Permanente
Desempeno de Profesional a cargo del |21, 7 rogeso
Personas. proceso P
2.- Jefe/a directo/a de
la unidad que
requiere cubrir el
Icargo vacante
Correos electronicos .
1.- Postulacion de E::;zsaoer;ai a
candidatos . - o
S Registro electrénico Acceso restringido proceso y Jefe
g.a-n%ci)crjr;l:g;cacmn €on len correo ele_ctrc’mico contrqsgﬁa correo Seccién Permanente
3.. Carta oferta seleccion@direcon.gob.cl |electronico Desarrolloﬁy
candidato Desempefio de
! las Personas
seleccionado
Registro electrénico
Documentos y (Disco G/ RRHH/ AccesoaDisco G/ gl;genzgc;ssg ?r
archivos proceso de Desarrollo / Seleccién / RRHH con usuario y Pro cg S0 en Permanente
seleccidn Concursos / Afo proceso / |clave siecucion
Proceso en ejecucion) J
Registro electrénico
Acta Comision {Disco G/ RRHH / Acceso a Disco G/ gf:gen;i:ss g ?r
Evaluadora seleccion |Desarrolio / Seleccion / RRHH con usuario y Pro cg SO en Permanente
del candidato/a Concursos / Afo proceso / [clave siecucion
Proceso en gjecucion) }
Registro electrénico
Memordndurm (Disco G / RRHH / _ Accesa a Disco G / ggf,e:;‘é‘;zg‘f
eleccion candidato/a Desarrolio / Se'_leccnon/ RRHH con usuario y Proceso en Permanente
Concursos / Afio proceso [ (clave ejecucion

Fan S el f/'\
L'ir.‘w‘
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6. NORMAS APLICABLES

- DFL N° 29, de 2004, del Ministerio de Macienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, por sobre Estatuto Administrativo.

- instructivo Presidencial N° 001 del 26 de enero de 201%, sobre Buenas Practicas Laborales en
el Desarrollo de Personas en el Estado.

- Resolucién Exenta N° J-704, de 2015, que Aprueba Politica sobre Gestion de Personas en la
Direccion General de Relaciones Economicas internacionales.

7. ANEXOS

- Anexo 1: Ficha de postulacion proceso de seleccion
- Anexo 2: Curriculum Vitae proceso de seleccion

ANEXO 1
Ficha de Postulacion Proceso de Seleccién

Antecedentes del postulante

A
ﬂ;%‘. 20
TR A e

ot

culer [Telefono Moy |

La presente postulacién implica mi aceptacién integra de los Términos de Referencia del presente
Proceso de Seleccion, a las cuales me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme ¢n la funcion, y la veracidad de los
datos entregados en éste y otros documentos de postulacion.

Nombre

Fecha




ANEXO 2
CURRICULUM VITAE PROCESO DE SELECCION

1. IDENTIFICACION
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ELEcianies Exteriones

Goblerria de Chite

5. TRAYECTORIA LABORAL

Ademas del anterior, indique los puestos de trabajo que tengan relacion con el cargo ai que postuia.
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6. DOMINIO DE IDIOMAS

Indique nivel de dominio del idioma que Ud. maneja. Especifiqu
escrito y comprension auditiva (Alto — Intermedio -Basico).

b qué nivel posee del idioma hablado,

Complete este cuadro si habla
otro idioma. Indique cual y su
nivel de manejo

F Y R

S P
DIRECTOR




7. OTROS ANTECEDENTES

Manejo de Herramientas
computacionales, indique con una X
su nivel

IIl. DIFUNDASE por el Subdepartamento de Gestién de Personas el procedimiento contenido en la
presente resolucién mediante:

s  Su publicacion en la intranet institucional.
+ Capacitacidon en ios procesos de induccién a los nuevos funcionarios.

ANOTESE, DIFUNDASE Y ARCHIVESE.

MITMANS

Director General de Relaciones Econdmicas Internacionales

Distribucion
Direccion General.
Direccion de Asuntos Econdmicos Bilaterales.
Direccion de Asuntos Econdmicos Multilaterales.
Direccién de Promocion de Exportaciones.
Departamente Juridico.
Departamento Administrativo.

Subdepartamento de Gestidn de Personas.







