APRUEBA PROCEDIMIENTO DE
MOVILIDAD INTERNA DE LA DIRECCION
GENERAL DE RELACIONES ECONOMICAS
INTERNACIONALES

Santiago, 25 de agosto de 2017
RESOLUCION EXENTA N°J-921
VISTOS:

Lo establecido en los Decretos con Fuerza de Ley N° 53 y N° 105, ambos de 1979, del
Ministerio de Relaciones Exteriores; en el Decreto Supremo N° 160, de 2016, del
Ministerio de Relaciones Exteriores; en el Instructivo Presidencial N° 1, sobre Buenas
Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, de fecha 26 de enero de
2015, en la Resolucion Exenta del Servicio N° J-704, de 2015, que aprueba politica sobre
gestion de personas en ia Direccion General de Relaciones Econdémicas Internacionales,
y en la Resolucién N° 1600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1.- Que, por Resolucién Exenta del Servicio N° J-704, de 30 de junio de 2015, se aprobé
la Politica sobre Gestidn de Personas de esta Direccidon General de Relaciones
Econdmicas Internacionales, en adelante también DIRECON, en cuya elaboracion
participaron funcionarios pertenecientes a las distintas dependencias institucionales y
representantes de las asociaciones de funcionarios AFUD y AEMRE.

2.- Que, en el marco de dicha Politica sobre Gestién de Personas, se establece que los
procesos de movilidad interna y promocién deben estar orientados a gestionar las
competencias obtenidas por las personas en la Institucion, a través del desarrolic
individual y colectivo, con el fin de dar respuesta a las necesidades de desarrcllo de las
personas, como asimismo, fortalecer la funcién directiva y la gestion del conocimiento
institucional. -

3.- Que, para efectos de continuar implementando la Politica sobre Gestion de Personas,
es necesario aprobar un procedimiento de movilidad interna.
RESUELVO:

I. APRUEBASE el Procedimiento de Movilidad Interna de esta Direccién General de
Relaciones Econémicas Internacionales, cuyo texto es el siguiente:



PROCEDIMIENTO MOVILIDAD INTERNA

1. OBJETIVO Y ALCANCE

El presente procedimiento tiene como objeto describir las actividades y responsabilidades
para realizar los procesos de movilidad interna que se requieran, con el proposito de
cubrir vacantes disponibles o traslados de personal entre unidades de la Direccién
General de Relaciones Econémicas Internacionales.

Este procedimiento sera aplicable cada vez que se determine concursar internamente una
vacante disponible a Contrata u Honorarios de la Institucion, que se genere por
necesidades del Servicio o cuando se determine el traslado de unidad del personal con
bajo desempefio.

Este procedimiento no se aplicara en aquellos casos en que se realicen contrataciones de
acuerdo al procedimiento de reclutamiento y seleccion, contrataciones directas o traslados
dispuestos por elfla Director/a General y en casos en que lo amerite el cumplimiento de
las metas, objetivos estratégicos y la continuidad del servicio en forma diligente.

2. ANTECEDENTES

De acuerdo a la Politica de Gestién de Personas institucional, “los procesos de movilidad
interna y promocién deben estar orientados a gestionar las competencias obtenidas por
las personas de la Institucién, a través del desarrollo individual y colectivo, con el fin de
dar respuesta a las necesidades de desarrollo de las personas, como asimismo, fortalecer
la funcion directiva y la gestién del conocimiento Institucional”. A su vez, cabe destacar los
siguientes puntos relativos a movilidad interna:

- Se fomentara la promocién a través de procesos de seleccion internos o
concursos, basados en criterios de transparencia, no discriminacién y mérito
dando oportunidad a todas las personas, de acuerdo a los perfiles establecidos,
para asumir nuevas responsabilidades y desafios al interior de la Institucion.

- Los procesos de movilidad interna procuraran conciliar las necesidades,
intereses o expectativas personales con las necesidades de la institucion,
resguardando el normal funcionamiento institucional ante circunstancias de
traslados de personal entre distintas areas.




El proceso de movilidad interna se iniciara en las siguientes situaciones:

a) Cuando un/a Director/a o Jefe/a de unidad en que se genera la vacante (Unidad
requirente), solicite un proceso de seleccién interno para cubrir una nueva vacante o una
vacante por reempiazo.

b) Cuando un/a integrante del personai contratado/a deba ser trasladado/a de unidad
como resuitado de la aplicacion del Procedimiento de Asesoria al Personal con Bajo
Desempefio.

3.2 Proceso de seleccién interno
3.2.1 Inicio del proceso de seleccién interno

Para iniciar un proceso de seleccion interno en calidad de contrata u honorarios, eifla
Jefe/a de la unidad requirente se comunicara con ellla Jefe/a del Subdepartamento de
Gestion de Personas mediante correo electrénico, indicando el cargo a proveer y
consultando respecto a la disponibilidad de cupo y presupuestaria, el que respondera por
igual via.

En base a dicha informacion elfla Director/a o Jefe/a de la unidad requirente solicitara al
Jefefa del Subdepartamento de Gestion de Personas el inicio del proceso. Dicha solicitud
se efectuara mediante Memorédndum, el que debera contar con el visto bueno delfla
Directora/a General. La solicitud debe contener a lo menos, los siguientes antecedentes:

- Expresar que es un proceso de movilidad interna y funcién a desempenar.

- Calidad juridica de la vacante (contrata u honorarios)

- Grado o monto a honorario.

- En caso de corresponder a un reempiazo, indicar el periodo por el cual se
requiere.

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

3.2.2 Preparacion del proceso de seleccidn interno

Ella Jefe/a de Seccidén de Desarrollo y Desempeﬁo de Personas asignara la solicitud a un
profesional de esa misma unidad, quien sera el responsable técnico del cumplimiento de
todas las etapas del proceso.

Elfla profesional a cargo del proceso se contactara con elfla jefe/a de la unidad requirente

-.para determinar las condiciones generales del proceso y le presentara el perfil de cargo

gfenénco determinado para la vacante, debiendo concordar entre ambos los requisitos y

‘aspettos deseables en educacion, formacién, competencias y experiencia, teniendo

preseme los requisitos de la unidad requirente. A su vez, determinaran los requisitos que
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seran excluyentes y los que se consideraran como deseables, asignando el puntaje
correspondiente.

Asimismo acordaran las etapas de! proceso de seleccion, que se incluiran en los términos
de referencia a publicar.

Ella profesional a cargo del proceso debera proponer etapas en relacién a las
caracteristicas del cargo, las que deberan enmarcarse dentro del Instructivo Presidencial
de Buenas Practicas Laborales, especialmente orientadas a la transparencia y equidad en
el proceso.

Todo proceso de seleccién interno debera cumplir con las etapas minimas que se indican
mas adelante, sin perjuicio que podréan establecerse etapas adicionales dependiendo de
las caracteristicas especificas de la vacante.

Etapas obligatorias del proceso:

a) Medio de Publicacién del proceso: El proceso de seleccién interno se publicara en la
Intranet institucional y se difundira mediante comunicados a través de correos electronicos
masivos.

b) Evaluacién Curricular: Consiste en el andlisis de los antecedentes presentados por
elfla candidato/a en su postulacién. En esta etapa, se seleccionaré a los candidatos que
cumplan con los requisitos de postulacién sefialados. El andlisis curricular generara un
puntaje de acuerdo a la siguiente tabla:

Factor Ponderacidn
1) Capacitacion 20%
2) Evaluacién del desempefio o de las tareas encomendadas 20%
3) Antigliedad en la Institucion 20%
4) Educacién 20%
5) Experiencia 20%

la forma de céalculo de cada uno de estos factores sera la siguiente:

1) Capacitacion: Nota de curso aprobado por el postulante en los uitimos dos
afios al proceso de seleccién interno. Esta nota debe ser expresada en escala de 0
a 100. En caso que un/una funcionario/a haya aprobado mas de un curso de
capacitacion, se considerara la actividad en que haya obtenido mayor nota. En
estas capacitaciones también se consideraran los cursos de capacitacion de
.organismos externos difundidos institucionalmente y aquelios cursos de



capacitacion cursados de forma independiente por elfla funcionario/a y que tengan
relacion directa con el desempefic de su cargo.

2) Evaluacién del desempefio o de las tareas encomendadas: Puntaje obtenido
por el funcionario en el periodo calificatorio anterior al proceso de seleccién
interno.

En caso de postulantes con contrato a honorarios, debe adjuntar un documento
firmado por la contraparte técnica en que evalie el cumplimiento de compromisos
y productos establecidos en el contrato de 0 a 100.

3) Antigliedad en la Institucion: Se asignaran 100 puntos al postulante con mas
afios en la Institucion, luego se asignaran el resto de los puntajes de forma
proporcional tomando como referencia la cantidad de afios del postulante con
puntaje total.

4) Educacién: Se otorgardn 100 puntos al postulante que cumpla con la totalidad
de los requisitos establecidos en los términos de referencia como deseables en
materia de educacién.

§) Experiencia: Se otorgaran 100 puntos al postulante que cumpla con la totalidad
de los requisitos establecidos como deseables en los términos de referencia.

En el caso de los factores 4 y 5, los puntajes parciales de los requisitos deseables
se estableceran en los términos de referencia del proceso. Estos puntajes se
determinaran en base a los requisitos minimos establecidos para el cargo, con el
objetivo de estimular la participacion del personal en el proceso.

El promedio de los puntajes descritos anteriormente determinara la evaluacién
curricular.

¢) Entrevista Técnica descrita en el numeral 3.2.6.

Etapas adicionales del proceso: Son aquellas etapas que pueden establecerse en los

términos de referencia y que son facultativas de incorporar si a juicio de la unidad
requirente se estiman necesarias para el proceso de seleccion, las que podran consistir,
entre otras, en las siguientes:

Evaluacién Psicolaboral: Su objetivo es medir ia presencia y nivel de desarrollo
de las competencias definidas y requeridas para el desempefo del cargo,
pudiendo realizarse de manera grupal y/o individual. Esta etapa es obligatoria para
las vacantes que tengan personal a cargo.

Presentacién de ensayo: Elaboracién de ensayo en algin tema especifico

.relevante para la vacante.



- Prueba técnica: Su objetivo es evaluar los conocimientos necesarios para la
cubrir la vacante, a través de una prueba escrita u otro instrumento debidamente
informado a los/las postulantes en los términos de referencia.

- Evaluacién Técnica en ldioma: Cuando el desempefio de la vacante lo requiera
se evaluara el nivel del idioma requerido, tanto oral como escrito.

3.2.3 Elaboraciéon de Términos de Referencia

Acordados los requisitos de la vacante conforme a lo sefialado en el numeral 3.2.2, elfia
profesional a cargo del proceso elaborard los términos de referencia indicando los
requisitos que se deben presentar para la postulacién. Se consideraran requisitos
minimos los siguientes:

- Curriculum Vitae: En formato institucional (Anexo 1), permite realizar una
comparacion estandarizada de informacién entre candidatos/as.

- Otros antecedentes que se determinen relevantes para el proceso, por
ejemplo, ensayo, certificados de postgrados, etc., de acuerdo a lo determinado
para cada vacante.

Deberan establecerse en los términos de referencia los requisitos del perfil de cargo, las
ponderaciones de los factores a evaluar, las fechas relevantes del proceso y la forma en
que se recibiran las postulaciones.

Una vez validados por el Jefe/a de Desarrollo y Desempefio de las Personas, los términos
de referencia y sus anexos seran enviados por correo electrénico al/la jefe/a de la unidad
requirente, para su conformidad.

3.2.4 Publicacion del proceso de seleccion interno

Elfa profesional a cargo del proceso publicara los términos de referencia, anexos y demas
documentos del proceso de seleccion de acuerdo a lo establecido en 3.2.2. Estas
publicaciones deberan encontrarse disponibles durante todo el periodo de postulacién.

Cuando existan motivos fundados que hagan necesario extender el periodo de recepcion
de antecedentes, podré modificarse el plazo de postulacién antes de su vencimiento,
debiendo publicarse el nuevo término.

Los funcionarios que ejerzan jefaturas deberan otorgar las facilidades necesarias para la
participacién del personal bajo su cargo interesado en postular a los procedimiento de
movilidad interna que se realicen.

D,



3.2.5 Ejecucion de etapas del proceso de seleccién interno

Una vez cerrado el plazo para recibir postulaciones, elfla profesional a cargo del proceso
llevara a cabo ias etapas de acuerdo a los términos de referencia.

En cada una de las etapas, elfla profesional a cargo del proceso debera coordinarse con
elfia Jefe/a de la unidad requirente y/o con otras personas relevantes para el proceso.

El/la profesional a cargo del proceso informara mediante correo electrénico a todos los
postulantes la finalizacion de cada una de las etapas, tanto a los 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 la siguiente etapa.

3.2.6 Entrevista Técnica

Una Comision Evaluadora del proceso, integrada por a lo menos tres miembros, realizara
una Entrevista Técnica a los postulantes cuyos aspectos formales seran coordinados por
el profesional a cargo del proceso.

La composicion de la Comision Evaluadora quedara establecida en los términos de
referencia, debiendo al menos estar compuesta por: -

- Director/a o jefe/a de la unidad que requiere cubrir el cargo vacante (o quien se
designe)

- Ella Jefe/a de Desarrollo y Desempeiio de las Personas (o quien se designe)

- Un integrante de ia asociacion de funcionarios con mayor cantidad de afiliados de
DIRECON (solo derecho a voz)

- Ofro(s) integrante(s) determinado(s) como relevante(s) de acuerdo al proceso.

La Comision Evaluadora entrevistard a los/las candidatos/as de acuerdo a una pauta
establecida y asignando notas en escala de 0 a 7.Luego de la entrevista, el/la profesional
a cargo del proceso elaborara una acta con los promedios por postulante de acuerdo a las
notas establecidas por cada integrante de la Comisién.

La asociacion de funclonanos con mayor cantidad de afiliados de DIRECON participara
con el fin de observar que el proceso se efectle con transparencia y objetividad, pudiendo
intervenir en la entrevista con el objeto de conocer aquellos aspectos del candidato/a que
consideren reievantes para las relaciones interpersonales y el clima organizacional de la
unidad en que se iricorporara

El acta llevara la firma de cada unc de los integrantes. A su vez, la asociacion de
funcionarios participante entregara sus observaciones respecto a la Entrevista Técnica en
“un documento anexo al acta de esta etapa.



3.2.7 Eleccién del candidato/a

Ellla profesional a cargo del proceso elaborard un informe en que consten los puntajes
obtenidos por cada candidato/a, identificando los mejores puntajes, a fin de que ellla
Director/a General, seleccione dentro de los referidos postulantes al mas idéneo de
acuerdo al perfil requerido.

3.2.8 Comunicacion al candidato/a seleccionado/a

Elfla profesional a cargo del proceso enviara al postulante, mediante correo electrdnico,
una carta fimada por el Jefe/a del Subdepartamento de Gestion de Personas
comunicando que ha sido seleccionado para la vacante, con copia alfla Jefe/a de Seccion
de Administracién del Personal. Con la aceptacién de la persona seleccionada, el/la
Jefela de Seccidn de Administracién del Personal dara inicio a las gestiones
administrativas correspondientes. Elfla profesional a cargo del proceso debera facilitar la
coordinacion entre unidades para el traslado de el/la seleccionado/a.

3.3 Traslado de unidad a Personal con bajo desempefio.
3.3.1 Solicitud del proceso de traslado

Si a un/una funcionario/a o persona contratada participa en el procedimiento de Asesoria
al Personal con Bajo Desempefio y la decisién de el/la Director/a General es un traslado
de unidad, ellla Jefe/a del Subdepartamentc de Gestién de Personas entregara una
propuesta al Director/fa General acerca de las unidades a las cuales puede ser
trasladado/a elfla funcionario/a o persona contratada de acuerdo a su perfil profesional.

3.3.2 Decision de traslado

Una vez recibida la propuesta de unidades a las cuales puede trasladarse ellla
funcionario/a o persona contratada, elfla Director/a General evaluara las posibilidades de
acuerdo a las necesidades institucionales y el presupuesto disponible, pudiendo consultar
las alternativas con los/las Directores/as o jefes/as de cada area.

En caso de que elfia Director/a General determine el traslado, informara la decisién a elffa
Jefe/a del Subdepartamento de Gestién de Personas, con el objetivo de que éste/a realice
la debida coordinacién entre las unidades e informe a las personas involucradas, tomando
todas las acciones y resguardos necesarios para que el proceso sea aplicado de forma
optima.

4. ANEXO

Anexo : Curriculum Vitae proceso de seleccion



ANEXO

CURRICULUM VITAE PROCESO DE SELECCION

1. IDENTIFICACION
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6. DOMINIO DE IDIOMAS

Indique nivel de dominio dei idioma que Ud. maneja. Especifique qué nivel posee del idioma
hablado, escrito y comprension auditiva (Alto - Intermedio -Basico).

e A

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

Si es formal, indique la institucién donde lo aprendié:

7. OTROS ANTECEDENTES

Manejo de Herramientas
computacionales, indique con una
nivel
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Il. DIFUNDASE este procedimiento a través de la intranet institucional. Cimplase por et
Subdepartamento de Gestion de Personas.

ANOTESE, DIFUNDASE Y ARCHIVESE

PAULINA NAZAL ARANDA
Directora General de Re¢laciones Econdémicas Internacionales

DISTRIBUCION

1. Direccitn General
Direccion de Asuntos Econémicos Bilaterales
Direccion de Asuntos Econémicos Multilaterales
Direccién de Promocion de Exportaciones
Departamento Juridico
Departamento Administrativo
Subdepartamento de Gestién de Personas
Oficina de Partes.

2.
3.
4.
5,
6.
7.
8.
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