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ESTABLECE POLITICA Y PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL.

3 &
RESOLUCION EXENTA N° & 2672 il
SANTIAGO, 23 DIC 201
VISTO:

Lo dispuesto en el articulo 24° letra o) de la Ley
19.175 de 1992, del Ministerio del Interior; la Ley N° 20.481, de Presupuesto del Sector Publico
afio 2011; la Resolucidon N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica; y

CONSIDERANDO:

a) Que el Gobierno Regional requiere realizar
procesos de seleccion de personal para la provision de vacantes en los distintos cargos cuya
calidad juridica es contrata.

b) Que es necesario contar con un proceso objetivo,
transparente e igualitario, que garantice la elegibilidad de personal idoneo.

RESUELVO:

1. APRUEBESE la Politica y proceso de
Seleccion de Personal del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago, conforme a las
estipulaciones contenidas en el documento adjunto que forma integrante del presente acto
administrativo.

2. El Departamento de Gestion de Personas,

debera realizar las gestiones necesarias para dar amplia difusién a las jefaturas de Division,
como al personal del Servicio.

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.

REGI

s bl 02

Distribucidn:

Division Administracion y Finanzas
Divisién Andlisis y Control de Gestion
Division Planificacion y Desarrollo
Depto. Gestion de Personas

Unidad de Personas

Oficina de Partes

Interesados
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POLITICA DE SELECCION PERSONAL
GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANO DE SANTIAGO

I Objetivo General

Esta politica busca propiciar una transparente y eficiente gestion de los procesos
de reclutamiento y seleccion en el Servicio, donde el mérito, la idoneidad y la no
discriminacion arbitraria sean los elementos centrales en su aplicacién. Asimismo,
busca alinear los procesos de seleccion y reclutamiento y que sean estandarizados
para todo en el Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.

En términos generales, el Servicio se ha propuesto brindar equidad e igualdad de
oportunidades en todos los procesos que emprende, asegurando un ambiente
grato que estimule la innovacion, la creatividad, el trabajo en equipo y el
compromiso.

La funcién primordial de este proceso consiste en ayudar al Servicio a identificar
al/a candidato/a que mejor se adecue a las necesidades especificas del puesto y a
los requerimientos generales de la organizacion, la de seleccionar para todos los
cargos vacantes, a la persona mas idonea para el puesto.

il Objetivos Especificos

Es importante destacar que para que un proceso de seleccion sea eficiente debe
cumplir, al menos, con dos objetivos especificos:

4 Efectividad: lograr contratar el mejor candidato posible, que reuna las
caracteristicas que el Servicio defina, de acuerdo a un proceso de seleccion
utilizado para predecir en forma valida el desempeiio de los postulantes al
cargo.

4 Imparcialidad y Transparencia: es la garantia de que el sistema de
seleccion que se utiliza, le proporciona a todos los postulantes calificados
una oportunidad justa, equitativa y conocida por todos de ser
preseleccionados.

Bajo estos propdsitos nos orientamos a buscar personas que compartan y
promuevan los Valores del Servicio, personas que sean capaces de generar
lenguajes, acciones y actitudes comunes dentro de sus equipos de trabajo.



Nuestros valores son:

% Equidad
Tiene como nucleo el principio de igualdad: lo igual debe ser tratado como
igual, lo desigual como desigual. La equidad consiste en no discriminar a
nadie, dar a las personas los mismos derechos y oportunidades, para
atender necesidades de manera que se nivelen los desequilibrios que
generalmente surgen entre los ciudadanos y sus necesidades, no
importando su etnia, edad, condicién econémica o género.

% Responsabilidad
Es un compromiso esencial con los demas y con nosotros, asumimos la
obligacion de responder por lo que hacemos o dejamos de hacer y
ponemos cuidado y atenciéon especial en nuestras decisiones. Siempre
damos la cara por nuestros actos y sus consecuencias.

4 Respeto
Siempre apreciamos a quienes nos rodean, nos esforzamos por
comprender de manera empdtica sus puntos de vista y situaciones
particulares, tratamos a las personas con dignidad y no |las
menospreciamos por sus opiniones. No atropellamos a los demas al
interactuar con ellos, ni los insultamos, maltratamos o agredimos ni fisica ni
verbalmente.

# Trabajo en equipo
Nos desarrollamos en un marco de trabajo conjunto, coordinado,
multidisciplinario y comunicado que nos permite obtener resultados y
soluciones cada vez mejores.

% Excelencia ‘
Se vincula a la perfeccion y las caracteristicas sobresalientes. El término
sefiala aquello que estad por encima del resto y que tiene pocas falencias o
puntos débiles.

% Compromiso
Hace referencia a una obligacién contraida o a una palabra dada. Un
compromiso es como una promesa o declaracidn de principios.

Hl. Principios Generales

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal debe constar de pasos
especificos para decidir sobre una nueva contratacion. Las distintas etapas de los
pasos determinaran en gran parte el éxito del mismo y asegurard una mejor
decision en la contratacion.

De acuerdo a lo sefialado en el Cddigo de Buenas Practicas del Servicio se eliminara
toda practica de discriminacion arbitraria en el empleo y la ocupacién vy, se tendra
en cuenta la capacidad y el perfil requerido para el trabajo, no existiran
preferencias o rechazos basados en cuestiones tales como género, raza,
nacionalidad, estado civil, edad, religidn, ideologia u otros.




V. Alcance

Se hace necesario distinguir las diversas relaciones juridicas existentes con el
personal en el Gobierno Regional Metropolitano: a) planta, b) contrata y c)
honorarios. En lo referente a la letra a) se observara integramente lo dispuesto en
la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo. En lo que respecta a las letras b) y
c), ademas de regirse por lo dispuesto en la Ley N° 18.834 sobre Estatuto
Administrativo, para toda contratacion, salvo excepciones establecidas por el Jefe
de Servicio.

V. Etapas del Proceso

1.- Solicitud de Formal de la Necesidad de Seleccion

La Jefatura de Divisién ante la necesidad de personal debera remitir al Jefe de la
Divisién de Administracion y Finanzas un memorandum solicitando la
disponibilidad presupuestaria y adjuntando la siguiente informacion relativa al
cargo a proveer:

- Cargo a desempeiiar

- Funciones a realizar

- Calidad Juridica

- Grado

- En el caso de contrato a Honorarios sefialar el sueldo bruto y el tiempo
estimado del servicio a prestar

2.- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

La Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas debera emitir un
certificado de disponibilidad presupuestaria del requerimiento de personal y
enviarselo a la Jefatura solicitante.

3.- Solicitud de Autorizacion para Seleccion

La Jefatura de Division debe remitir un memorandum con la solicitud de personal a
la Administracién Regional y al/a Jefe/a de Servicio y el certificado de
disponibilidad presupuestaria.

4.- Proceso de Reclutamiento y Preseleccidn

El/a Jefe/a de Servicio autoriza -a través de la Administracion Regional- a la
Jefatura de Divisién del Gobierno Regional Metropolitano solicitante de personal,
para realizar el proceso de preseleccién, con copia a la Jefatura de Ia Division de
Administracion y Finanzas.

Las fuentes de reclutamiento pueden ser internas o externas. Las principales
fuentes de reclutamiento externo disponibles en el mercado son: Mercado Laboral



General, Practicas Profesionales, Universidades o Institutos Técnicos, Base de
datos, Contacto Directo, Empresas Consultoras, entre otras.

La Jefatura de Divisién del Gobierno Regional Metropolitano, debe solicitar a los
postulantes -a lo menos 3- sus antecedentes curriculares y laborales, ademas de
convocarlos a una entrevista.

Finalmente, debe realizar proceso de analisis de los antecedentes curriculares, de
los laborales y de las entrevistas, y enviar informe de terna al/a Jefe/a de Servicio
con copia Administracidon Regional.

5.- Seleccidn de Personal

El/a Jefe/a de Servicio informara -a la Jefatura de Divisién solicitante con copia a la
Administracién Regional, Division de Administracion y Finanzas y Departamento de
Gestion de Personas- la decision del candidato seleccionado para que se proceda
con la contratacién.

Luego de aceptadas las condiciones por el postulante seleccionado, se fija fecha de
ingreso y se inicia el proceso de contratacion que contempla el cumplimiento de
las disposiciones establecidas. Se contara el ingreso, a partir de la fecha en que la
persona cumpla con los requisitos legales para su contratacion, salvo que por
necesidades de buen servicio, se haga indispensable su ingreso sin esperar la total
tramitacion de la Resolucion respectiva.

La Jefatura de Division solicitante de personal se pondrd en contacto con los
candidatos participantes que no fueron seleccionados para informarles de los
resultados de la seleccidn, contestar sus consultas y recoger sus observaciones.

VI. Induccién

Es responsabilidad de la Divisidn solicitante de personal, designar un responsable
cuya funcién al ingreso del candidato elegido, es coordinar en conjunto con el
Departamento de Gestion de Personas, que éste cuente con los requerimientos
logisticos que necesite para desempefiar su trabajo e incorporarlo a las funciones
del cargo que desempefiara, los procesos del Servicio y equipo de trabajo donde
estara inserto.

Algunos requerimientos logisticos que se deben considerar son:
- Ubicacidn fisica, estacion de trabajo, silla
- Punto deredy de teléfono
- Teléfono y asignacion de anexo
- Computador ( hardware y software)
- Acceso a sistemas informaticos
- Correo electronico y email
- Utiles de escritorio
- Tarjeta deingreso
- Elementos de seguridad y proteccion personal (si procede)



Por su parte la Jefatura de la Division solicitante de personal tendra la mision de
coordinar la induccién en el Servicio, con el objetivo de integrar al nuevo
colaborador, lograr una rapida adaptacién al puesto/ocupacion, dar una vision
global de la organizacion, entregar las herramientas requeridas para el buen
desempenio, asi como efectuar el seguimiento adecuado con el fin de canalizar su
consolidacion en el Gobierno Regional Metropolitano de Santiago.
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