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Presentacion

La Ley N° 19.882, ha significado una profunda transformacion en un drea funda-
mental, no considerada hasta antes de su promulgacién, en el disefio de politicas pu-
blicas: el desarrollo de las personas que trabajan en el sector publico, especificamente
en servicios que forman parte de la Administracion Civil del Estado. Se trata de un
paso mas hacia la consolidacion de la nueva politica de Estado, en relacion a la gestion
de personas, en la perspectiva de asegurar mejores prestaciones a la ciudadania, dan-
do asf cumplimiento al compromiso del Gobierno de la Presidenta Michelle Bachelet.

Las nuevas tematicas vy sistemas que ha introducido esta ley, y el conjunto de
reglamentos que le permiten operar, han encontrado distintas respuestas y reaccio-
nes en los servicios publicos, segun se trate de altos directivos, jefaturas intermedias,
funcionarios/as publicos o sus asociaciones gremiales. Ello, porque sin lugar a dudas,
implica un cambio cultural en la forma en que son abordados los recursos humanos
en el sector publico. Asimismo, exige una mayor profesionalizacién de quienes tienen
a su cargo la tarea de gestionar el desarrollo de las personas, posicionandola como un
drea estratégica de cada organizacién, ya que incide directamente en el logro de sus
objetivos y en la calidad del servicio entregado a la comunidad.

Uno de los aspectos relevantes del ‘nuevo trato laboral’, se refiere a la imple-
mentacion del nuevo Sistema de Concursabilidad, entre cuyos objetivos se destaca
la valoracién del mérito e idoneidad como principales factores de desarrollo de la
carrera, constituyendo una herramienta técnica y homogénea para evaluar el ingreso,
la promocion y el acceso a los cargos de Tercer Nivel Directivo. Al mismo tiempo, se
crean los Comités de Seleccion, como instancia de disefio e implementacion de los
concursos en cada servicio.




De esta forma, la Direccién Nacional del Servicio Civil (DNSC) ha considerado
relevante poner a disposicion de los servicios, regidos por el Estatuto Administrativo,
un Manual para Seleccién de Personas, que busca convertirse en una herramienta
de trabajo, procurando que sean los propios integrantes de estos comités quienes
disefien y ejecuten los procesos de concurso en estrecha relacion con las Unidades
de Recursos Humanos y la respectiva Direccion del Servicio.

El Manual estd estructurado en cuatro capitulos. El primero reline una serie de defi-
niciones técnicas y metodoldgicas comunes a los tres tipos de concursos considerados en
esta guia: Tercer Nivel Directivo, Ingreso y Promocion, respectivamente. Mientras que en el
segundo, tercer y cuarto capitulo se aborda en detalle cada uno de éstos. Asimismo,
para facilitar la gestién de los procesos concursales, se incluyen materiales de trabajo,
disefados para servir de referencia a la labor del Comité de Seleccion y las Unidades de
Recursos Humanos.

Con la elaboracion de este Manual - que hoy presentamos en su segunda edi-
cion, recogiendo la experiencia de estos afios y la nueva jurisprudencia en la ma-
teria- la Direccién Nacional del Servicio Civil busca realizar un aporte concreto para
que en los servicios publicos se propicie una transparente y eficiente gestion de los
Sistemas de Recursos Humanos, donde el mérito, la idoneidad y la no discriminacion
sean elementos centrales en los procesos de seleccién y promocion del personal de
la Administracion Civil del Estado.

Rossana Pérez Fuentes
Directora Nacional del Servicio Civil

Santiago, mayo 2008



La importancia del capital humano y la necesidad de gestionarlo adecuadamente
para que las organizaciones alcancen sus finalidades, son convicciones profusamente
extendidas en las sociedades contemporaneas. En los gobiernos y organizaciones del
sector publico, estas preocupaciones se expresan con acentos propios que derivan,
entre otras cosas, de la escasa atencion que se ha prestado, en general, durante décadas,
a estas cuestiones. En nuestros dias, por el contrario, la preocupacion existe y se mani-
fiesta tanto en la literatura académica como en los intentos de numerosos gobiernos
de producir reformas capaces de modernizar sus sistemas de gestion del empleo publi-
coy de las personas que forman parte del mismo.

Sin duda, los significados de estos empefnos de modernizacion dependen de las
diferencias entre los entornos institucionales en los que acaecen, asi como de los dis-
tintos puntos de partida. Aun asi, no incurrirfamos en un esquematismo excesivo si los
situamos en torno a dos ejes principales, a saber, el de la profesionalizacion del empleo
publicoy el de la eficacia de las politicas y practicas de gestion de aquél.

Llamamos profesionalizacion al conjunto de procesos mediante los cuales se
introduce, arraiga y se desarrolla en el empleo publico el principio de mérito. Los cargos
publicos son ocupados por aquellas personas que acreditan la idoneidad para desem-
pefarlos. La promocion profesional de estas personas se vincula a mejoras objetivas
de su capacidad de contribucién. La compensacién se relaciona con la importancia de
la tarea, la dedicacion, el esfuerzo y otras circunstancias evaluables. Dicho en sentido




contrario: el empleo publico deja de ser un recurso politico o de poder; la politizacion,
la arbitrariedad y el nepotismo resultan erradicados y sustituidos por un conjunto de
arreglos institucionales que garantizan la primacia de criterios de igualdad de trato,
capacidad e idoneidad.

A su vez, la mejora de la eficacia de las politicas de gestion de las personas implica,
ante todo, superar las visiones que la identifican con la mera administracion de perso-
nal, esto es, con el conjunto de actividades, necesarias pero meramente instrumentales,
mediante las cuales se registran, tramitan, documentan, resuelven, certifican, notifican
y archivan las incidencias relativas al personal. Gestionar personas es algo mas que todo
esto. Supone asumir objetivos concordantes con el logro de las finalidades organizativas.
Exige realizar opciones coherentes con éstas, que afectan, por una parte, al dimensiona-
miento, cuantitativo y cualitativo, del capital humano (qué personas y de qué caracte-
risticas necesita la organizacion, y qué hacer para disponer de ellas) y se proponen, por
otra, influir positivamente en el comportamiento de las personas en el trabajo (como
conseguir que las personas pongan sus competencias y su voluntad de esfuerzo al ser-
vicio del propdsito estratégico de la organizacion). Para ello, serd imprescindible superar
importantes elementos de rigidez heredados de la tradicion burocratica, e introducir en
la gestion de las personas -asi lo estan intentando en los Ultimos afnos la mayoria de los
paises de la OCDE- nuevos requerimientos de flexibilidad, ya sea incorporando férmulas
mas flexibles en la contratacion, la organizacion de las tareas, la movilidad o la ordena-
cion del tiempo de trabajo, o incorporando practicas como la gestién por competencias,
la evaluacion del desemperio o la retribucion variable vinculada al rendimiento.

Mérito y flexibilidad son, pues, los atributos principales de las politicas y practicas
de gestién del empleo publico en las sociedades contemporaneas. Ambos subyacen,
en el caso de Chile, a la filosofia reformadora de la Ley de Nuevo Trato Laboral, e inspiran,
como no podria ser de otra forma, este Manual de Seleccion de Personas que considera
una de las areas mas importantes de la gestion de las personas: aquélla que aborda los
procesos mediante los que se acredita la idoneidad entre personas y cargos para el des-
empefio de las tareas propias de éstos.

Tomando como eje el concurso, que es la pieza basica del sistema, el Manual
consigue un dificil equilibrio entre la precision y la concisién a la hora de describir sus di-
ferentes elementos comunes, las caracteristicas especificas de ciertos procesos, los



procedimientos que deben seguirse en cada caso, los requisitos formales de éstos, y, sobre
todo, los requerimientos materiales o sustantivos de los que derivan, en buena medida, la
calidad y eficacia de los procesos de seleccion. Me referiré brevemente a estos Ultimos, y en
especial a la definicion del perfil de seleccién y a la evaluacion de competencias.

Disponer de perfiles de los cargos es casi una cuestion de sentido comun.
Solo si hemos reflexionado vy llegado a conclusiones sobre lo que necesitamos
nos situamos en buenas condiciones para encontrarlo. Un proceso de seleccion
sin perfil es una budsqueda a ciegas. La inversion de esfuerzo y tiempo en definir el
perfil tiene siempre un valioso retorno. Permite, ni mas ni menos, poder contrastar
las cualidades de las personas que optan al cargo con un referente de idoneidad.
Uno de los requisitos necesarios de un buen perfil es su concision. Debe incluir las
competencias clave para el desemperio (aquellas que si se poseen explican un alto
porcentaje del éxito), y solo éstas, ya que llenarlo de cualidades accesorias encare-
cerfa los procesos de un modo ineficiente.

Haber definido en un perfil las competencias del titular del cargo obliga, como es
l6gico, a evaluarlas en el proceso de seleccion. Para ello, serd imprescindible una adecua-
da definicién de los instrumentos que se debe utilizar. No todas las competencias pueden
ser evaluadas de la misma forma. Instrumentos que son vélidos para la evaluacion de
capacidades cognitivas no lo son cuando se trata de las caracteristicas emocionales.
La exploracion de actitudes exige a quien selecciona seguir rutas diferentes a las que
serfan aconsejables para detectar ciertas habilidades. Acertar con los instrumentos
aumenta considerablemente la probabilidad de éxito. Obtener, con el paso del tiempo,
retroalimentacion sobre el grado de acierto obtenido facilitard la mejora sostenida del
instrumental de seleccion.

Para que todo lo anterior se lleve a cabo con buenos resultados y, en definitiva,
para que este Manual alcance las finalidades que pretende, la clave est3, sobre todo, en el
funcionamiento de las Unidades de Recursos Humanos de los ministerios y organismos
publicos. Es a ellas, en buena medida, a quienes va a corresponder llevar a la préctica las
nuevas orientaciones. Para conseguirlo, el Manual esta llamado a ser un instrumento de
apoyo extremadamente valioso, ya que suministra directrices, resuelve dudas y explicita
pautas de actuacion con lenguaje claro y preciso. Sin embargo, su utilidad no se agota,
en mi opinién, en esta finalidad auxiliar, con toda la importancia que tiene.
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Para muchas Unidades de Recursos Humanos, los contenidos de este Manual
deben ser vistos, sobre todo, como una oportunidad y un desafio de potenciar su papel
en el sistema publico.

En primer lugar, es una oportunidad puesto que deben transitar desde la funcion,
imprescindible aunque privada de sustancia propia, de administrar procedimientos y
trdmites, al desempeno de un rol mucho mas estratégico, que debe llevarlas a actuar
como especialistas en la gestion de personas y a prestar apoyo experto al ejercicio de
la direccion en este campo. No es éste, por tanto, un Manual que sirva para hacer mas
cémodamente lo que siempre se hizo, sino que, por el contrario, interpela e induce a
cuestionar las rutinas administrativas y las inercias heredadas, y obligara frecuentemente
ainnovar en las maneras de hacer las cosas.

En segundo lugar, asumir este nuevo papel plantea a las Unidades de Recursos
Humanos el desafio de fortalecerse para estar a la altura de lo que se les pide en estos
tiempos. Tramitar procedimientos administrativos exige un cierto tipo de capacidades.
Definir puestos y perfiles, acertar con los predictores, aplicar instrumentos de seleccion
0 encontrar el asesoramiento adecuado en cada caso son, por hablar sélo de selec-
cion, tareas que exigen competencias distintas que habra que adquirir o desarrollar. La
posesion de expertos en recursos humanos, capaces de gestionar bien estos procesos,
distinguird en los proximos afios a las unidades excelentes de aquellas que no fueron
capaces de adecuarse a la nueva mision.

A su vez, estas necesidades de fortalecimiento de las Unidades de Recursos
Humanos requerirdn de la Direccion Nacional del Servicio Civil la continuidad en el
esfuerzo emprendido para la innovacion de las politicas y practicas de gestion de las
personas en el conjunto del sistema politico-administrativo chileno. De ese esfuerzo, ya
iniciado en tantos campos, que ha situado a Chile entre los paises de vanguardia en las
reformas de la gestion publica, este Manual constituye, sin duda, una pieza extremada-
mente valiosa en su propdsito y en su significado.

Barcelona, septiembre 2006
Francisco Longo
Instituto de Direccién y Gestion Publica de ESADE
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SELECCION DE PERSONAS EN SERVICIOS PUBLICOS

A continuacion se presentan las mas importantes herramientas para
el buen desemperio de los concursos de tercer nivel directivo, promocién e
ingreso. Aspectos todos relevantes e imprescindibles de conocer a la hora de
ejecutar con éxito un proceso de estas caracteristicas.

1.1.1. Definicion de Concurso:

El Concurso es un proceso destinado a seleccionar a la persona mas
adecuada para un cargo determinado, en base a la valoracién y acre-
ditacién del mérito y la idoneidad, utilizando para ello herramientas
técnicas, objetivas y transparentes.

El procedimiento técnico y objetivo, contempla la evaluacion de los anteceden-
tes de los postulantes y la aplicacion de diversos instrumentos de seleccién, entre los
gue se cuentan: pruebas, presentaciones o exposiciones de conocimiento y habili-
dad, tests y entrevistas. Dichos instrumentos permitirdn elegir a la persona idénea
para el desempeno de un cargo, de acuerdo a un perfil predeterminado y conocido.

1.1.2. Tipos de concurso:

El Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo, distingue tres
tipos de concursos destinados a la seleccion de personas:

1.1.2.1.

1.1.2.2.

Concurso para la provision de los cargos de tercer nivel directivo:

Corresponde realizarlos para los cargos definidos en el articulo 8°
del Estatuto Administrativo, a cuya provision podran postular los
funcionarios de planta de los ministerios y servicios publicos regidos
por el referido Estatuto y aquellos a contrata que tengan, previo a
la fecha del llamado a concurso, 3 afios de desempeno ininterrum-
pido en esa calidad, como minimo.

Concurso publico de Ingreso: Destinado a seleccionar el personal

idéneo para el ingreso a la carrera funcionaria en calidad de titular.
Corresponde hacerlo respecto del dltimo grado de cada escalafén,
salvo que existan vacantes de grados superiores, que no hubieren
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podido proveerse mediante promociones, sea a través de concur-
50S internos o ascensos.

Concurso interno de Promocion: Aplicable a la provision de las vacantes

que se produzcan en las plantas de directivos de carrera, profesionales,
fiscalizadores y técnicos o en las equivalentes a éstas y que no corres-
pondan al ultimo grado del respectivo estamento o planta.

El Reglamento también distingue los concursos para la seleccion de
personal para cursos de formacion y capacitacién, como también los desti-
nados a los procesos de encasillamiento. Dado que el presente Manual esta
dirigido a la seleccion de personal, se analizaran solo los tres primeros con-
cursos sefialados.

1.1.3. Procedimientos comunes a los concursos:

1.1.37

Instrumentos de Seleccion: En todos los concursos, se contemplard la

evaluacion de los antecedentes de los postulantes y la aplicacion de
otros instrumentos de seleccion seguin se establezca; entre ellos se con-
sideran pruebas, presentaciones o exposiciones de conocimientos y
habilidad, test y entrevistas.

Los instrumentos de seleccion que se apliquen deberdn estruc-
turarse sobre bases que consideren una evaluacion cuantificable
y estandarizada, que permita resultados comparables entre los
postulantes y entregue la ubicacion relativa de cada uno de ellos.
El resultado esperable debe estar contenido en una pauta escrita
elaborada por el Comité de Seleccion o quién corresponda.

Se podra incluir una evaluacion que permita obtener una aprecia-
cion de rasgos de personalidad, en cuyo caso, también debe con-
feccionarse un conjunto de alternativas esperadas de respuestas y
el puntaje que otorgaran. Tanto las evaluaciones como los demas
instrumentos que se apliquen en los concursos deberdn expresarse
en sistemas de puntajes.

ASPECTOS GENERALES A LOS CONCURSOS
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1.1.3.2.

1.1.3.3.

Igualdad de oportunidades: En los concursos, cualquiera sea su finali-
dad, se deberdn adoptar las medidas pertinentes para asegurar la ob-
jetividad, transparencia, no discriminacion e igualdad de condiciones.

No podran producirse distinciones, exclusiones o aplicarse prefe-
rencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil,
sindicacion, religion, opinion politica, ascendencia nacional u ori-
gen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de
oportunidades o trato en el empleo.

Por lo anterior, en ningun proceso de seleccién podra exigirse al-
guna de las condiciones antes enumeradas. Las distinciones, exclu-
siones o preferencias basadas en las calificaciones exigidas para un
empleo determinado no serdn consideradas discriminacion.

Asimismo, en los procesos de seleccion no deberd emplearse lengua-
je discriminatorio, ni requerir antecedentes personales que excedan
las exigencias del cargo y no estén referidas directamente a éste.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produz-
ca impedimento o dificultades en la aplicacién de los instrumentos
de seleccion que se utilizaran, deberan informarlo en su postulacién,
para efectos de adaptarlos y asf garantizar la no discriminaciéon por
esta causal.’

Modalidad de evaluacién: En los concursos, los factores se podran
evaluar en forma simultdnea o sucesiva, lo que debera indicarse en
las bases.

En la evaluacidn simultdnea, las formas de medicion de los pun-
tajes se aplican a todos los postulantes obteniéndose un ordena-
miento final de ellos.

1 Elservicio deberd definir procedimientos en las bases de concurso para el caso de tener postulantes que pre-
senten alguna discapacidad, con el objeto de adecuar los instrumentos de seleccin.
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En la evaluacién sucesiva, las formas de medicién de los factores se apli-
can segun prioridad definida en las bases, de manera que el postulante
necesita ir superando diferentes etapas del proceso de seleccion.

Al utilizarse la evaluacién sucesiva de factores, las bases deberan
indicar ademas, el orden de aplicacién de cada uno de ellos v el
puntaje minimo de aprobacion que habilitard a los participantes
para pasar a las etapas sucesivas, constituidas por cada factor que
contemple el concurso.

El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos,
cualquiera sea la forma de concurso que se haya adoptado.

Comité de Seleccioén: El concurso serd preparado v realizado por
un Comité de Seleccion, conformado por los integrantes que se
sefalan en cada caso (ver capitulo para cada tipo de concurso).

No obstante, las siguientes son normas comunes a estos Comités.

a.  No podréan integrarlos las personas que tengan la calidad de
conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, respecto
de uno o0 mas de los candidatos.

b.  Podran funcionar siempre que concurra mas del 50% de sus
integrantes, sin incluir al jefe del departamento de recur-
sos humanos, quien siempre lo integrard. Los acuerdos del
Comité de Seleccion se adoptardn por simple mayorfa y se
dejard constancia de ellos en un acta.

C.  En caso que un integrante del Comité de Seleccion se ex-
cusare de integrarlo por causa legal o reglamentaria, el jefe
superior de servicio debera resolver, designando en su caso
al respectivo reemplazante, que serd el funcionario que siga
en jerarquia en la planta respectiva.

ASPECTOS GENERALES A LOS CONCURSOS
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1.1.3.5. Acta vy difusion del proceso: Serd obligacién extender un acta
de cada concurso que deje constancia de los fundamentos y re-
sultados de la evaluacion de cada candidato respecto de todos
los factores que fueron utilizados. Dicha acta, deberd contener la
informacién necesaria para que cada participante del concurso
pueda verificar el cumplimiento cabal de las bases y la pertinen-
Cia, en cuanto a su relacién con los requerimientos del cargo, de
los antecedentes tomados en consideracién, asi como las pruebas
aplicadas y sus pautas de respuesta. Las actas y todos los antece-
dentes deben estar a disposicion de los concursantes durante el
plazo establecido para la reclamacion.?

Asimismo, serd obligatorio para el jefe superior del servicio, a través
de la Unidad de Recursos Humanos o quién cumpla sus funciones,
comunicar a los concursantes, el resultado final del proceso dentro
de los 30 dfas siguientes a su conclusion.,

1.1.3.6.  Asesorfas Externas: Las instituciones podrdn contratar servicios de
asesorfas externas con el fin de contar con asistencia técnica en la
preparacion y ejecucion de los concursos, o en la preparacion y rea-
lizacion directa de los mismos, pudiendo en este Ultimo caso llegar
hasta la etapa de informar a la autoridad de los puntajes obtenidos
por los postulantes. Cuando la asesoria incluya la elaboracién de las
bases del concurso, correspondera, previo a su sanciéon por parte del
jefe superior de servicio, que la propuesta sea informada a éste por
el Comité de Seleccion.

Estas asesorias se contrataran, previa licitacion o utilizacion de
Convenio Marco (ver 1.8. en este capitulo), con alguna de las enti-
dades inscritas en el Registro que al efecto lleva la Direccion Nacional
del Servicio Civil, de acuerdo a lo establecido en el reglamento

2 De acuerdo al Articulo 160 del Estatuto Administrativo, se “tendrd un plazo de diez dias hdbiles, contado
desde que tuvieren conocimiento de la situacion, resolucion o actuacién que dio lugar al vicio de que se
reclama’




CAPITULO |

respectivo y demas disposiciones legales que norman la contrata-
cion de servicios por la Administracion Civil del Estado.

1.1.4. Factores criticos para el éxito de los concursos:

Clara definicion del Perfil de Seleccion.

Correcta formulacion de las Bases del concurso.

Amplia difusién del Llamado a concurso y de sus Bases.
Cumplimiento de las fases, procedimientos y plazos establecidos.
Retroalimentacioén a los postulantes del resultado del concurso.

oD o0 oW

El proceso de concurso disefiado y supervisado por el Comité de Selec-
cién, debe analizar el escenario que enfrenta la institucion considerando
los factores antes sefAalados, de forma que el concurso no constituya un
elemento aislado de la politica de personas. Para ello, es fundamental el
didlogo y apoyo reciproco entre el Comité de Seleccion y la Unidad de
Recursos Humanos.

El concurso se basa en un adecuado analisis de:

a. Los desafios estratégicos que enfrenta el servicio y que han sido definidos
por parte de su autoridad.
Las sefales del entorno interno: problemas, avances, relaciones laborales, etc.

c. Lassenales del entorno externo: nuevas metas, demandas producidas por
el proceso de modernizacién del Estado, la vinculacion publico-privada,
las demandas de la ciudadania, etc.

d. Los desafios de una mejor calidad de servicio y sus correspondientes
mejoramientos de la gestion.

1.1.5. Cuerpos normativos que rigen el proceso de concurso:

! o Ley Ne 19.882, de 2003, del Ministerio de Hacienda, sobre Nuevo Trato
Laboral.

! o Ley N° 19.886, de 2003, de Ministerio de Hacienda, sobre contratos admi-
nistrativos de suministro y prestacion de servicios.
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DFL N°29, de 2005, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado del Estatuto Administrativo, aprobado por la
Ley N° 18.834.

Decretos con Fuerza de Ley que determinan los cargos que tendran
la calidad dispuesta en el Articulo 7° bis de la Ley 18.834 (Tercer Nivel
Directivo).

Instructivo Presidencial N° 2/2006. Codigo de Buenas Practicas Laborales.
Decreto Supremo N° 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento
sobre Concursos del Estatuto Administrativo.

Decreto 1.258, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que regula modalida-
des de Licitaciones del articulo 19 bis de la Ley N° 18.834.

Decreto N° 382, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de Re-
gistro de Consultores Externos Especializados.

Normativa que fija la planta y los requisitos de ingreso y promocion de los
distintos Servicios Publicos.



N

1.2. COMITE DE
SELECCION




SELECCION DE PERSONAS EN SERVICIOS PUBLICOS
1.2.1. Definicion de Comité de Seleccion:

El Comité de Seleccidn estd integrado por funcionarios de planta de
los servicios publicos, regidos por el Estatuto Administrativo, se cons-
tituyen por mandato legal para realizar los concursos de ingreso a la
planta, de promocién y de los cargos del tercer nivel directivo.

Este Comité, que tiene un caracter profesional, no esta constituido por exper-
tos en seleccion, por lo cual, para completar informacién sobre los candidatos, puede
recurrir a la opinion de uno o varios expertos.

1.2.2. Objetivo del Comité de Seleccion:

Disefar y ejecutar todos los pasos y procedimientos que correspondan para el
buen desarrollo de los concursos del servicio, considerando los objetivos estratégicos
del mismo y la normativa legal vigente.

1.2.3. Integrantes del Comité de Seleccion:

Segun se trate de un concurso de ingreso, de tercer nivel directivo o de pro-
mocién, el Comité de Seleccion estard integrado por las siguientes personas:

Concurso de Ingreso y de Tercer Nivel Directivo: El Comité de Seleccion estara
integrado por las cinco (5) jerarquias maximas de la Institucion, con excepcion del jefe
de servicio, ademas del jefe de departamento de recursos humanos.

Concurso de Promocion: El Comité de Seleccion estara integrado por las cinco
(5) maximas jerarquias de la Institucién, con excepcion del jefe de servicio, el jefe de
departamento de recursos humanos y dos (2) representantes del personal, elegidos
por las plantas sujetas a la promocion.

1.2.4. Eleccion de los Representantes del Personal en el Comité
de Seleccion del Concurso Interno de Promocion:

Los representantes del personal seran elegidos de acuerdo a la normativa vigente,
sefalada en el Decreto Supremo 69, Reglamento de Concursos, en sus articulos 29 al 34
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El jefe superior del servicio llamard a elecciones previa consulta a las asocia-
ciones de funcionarios, para una fecha comprendida dentro de los 10 primeros
dfas habiles del mes de julio de cada afio y sera el responsable de la adecuada
realizacion del proceso eleccionario.

Tanto los representantes del personal como los funcionarios que los eligen,
deberéan integrar las plantas de directivos de carrera, profesionales, fiscalizadores y
técnicos.

La votacion deberd celebrarse en las oficinas de la instituciéon y dentro de la jor-
nada laboral. A este escrutinio podran asistir todos los funcionarios de la institucion
que lo deseen. La Unidad de Recursos Humanos de la institucion, o la que haga sus ve-
ces, con la presencia de representantes de las asociaciones de funcionarios, seré la en-
cargada de realizar el recuento de los votos emitidos y deberd comunicar su resultado
al personal dentro de los 10 dfas posteriores a la fecha en que se realizé la votacion.

Los dos (2) representantes que hayan obtenido la mayor votacion seran los re-
presentantes titulares. Los dos (2) funcionarios con las siguientes mayorfas serdn los
representantes suplentes.

De acuerdo al dictamen Ne 2672, de 16 de enero 2006, de la Contraloria General
de la Republica, se debe entender que sélo se eligen dos (2) representantes titulares
y dos (2) suplentes para el conjunto de las plantas sujetas a la promocion y no 2 por
cada estamento.

1.2.5. Principales funciones del Comité de Seleccién:

Al disefiar e implementar los concursos internos y externos, el Comité de
Seleccion debe considerar las siguientes tres etapas y cumplir con las funciones
que cada una demanda.

1.2.5.1. Etapa de Pre-Concurso:
Constitucion formal del Comité de Seleccién.
! o Organizacion y planificacion del concurso.
& pnalisis y definicion del perfil del cargo.
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1.2.5.2.

1.2.5.3.

o
&

&

Elaboracion de las Bases de Concurso.

Elaboracion de los formularios de postulacion del concur-
SOy SUS requisitos.

Elaboracion de Bases de Licitacion, cuando se externaliza el
concurso, de acuerdo al Decreto N° 1.258 Reglamento de lici-
tacion de consultoras externas especializadas en seleccion de
personal.

Elaboracion de la resolucion que aprueba bases y aquella que
llama al concurso.

Etapa de Ejecucion:

o
&
¢
&
¢
&

&

Difusion de la convocatoria al concurso por los medios
autorizados.

Difusion de las Bases del concurso por los medios autorizados.
Aplicacion de las pruebas de seleccion, ya sean técnicas, psi-
coldgicas u otras.

Elaboracion de las actas administrativas del Comité.
Presentacion de postulantes idoneos al jefe superior del
servicio (terna, cuaterna, quina o némina)

Elaboracion y envio de las resoluciones de nombramiento
firmadas por el jefe superior del servicio, a la Contralorfa
General de la Republica.

Publicacion de los resultados del Concurso.

Etapa de Post-concurso:

¢
¢

Evaluacion y sistematizacion del proceso de concurso.
Atencidn de postulantes no seleccionados.

Recopilacién de actas y confeccién de archivos disponibles en
la Unidad de Recursos Humanos para consulta de los concur-
santes durante el plazo establecido para la reclamacion.
Elaboracion de informe final para el Jefe Superior del Servicio.
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1.3.1. Definicion:

El perfil de seleccién es un documento que contiene la descripcién
de un conjunto de requisitos y competencias que se estima debe te-
ner una persona para desempefarse adecuadamente en un cargo
determinado.

Los requisitos incluyen variables acreditadas, tales como educacion y expe-
riencia. Las competencias incluyen rasgos o caracteristicas que debe tener el candi-
dato para alcanzar un desempefio promedio o superior en el cargo en cuestion.

/PARA QUE SIRVE UN PERFIL DE SELECCION?

Un perfil de seleccion tiene utilidad inmediata en el proceso de recluta-
miento y seleccion, ya que permite conocer y explicitar los requisitos y competen-
cias que deben tener los candidatos que postulan a un cargo.

Contar con apropiados perfiles de seleccion permite que se efectiie de un modo
confiable y adecuado el proceso completo de seleccion. La elaboracion del perfil de
seleccion es critica, ya que sirve para redactar y publicar los avisos de busqueda en
los medios permitidos, evaluar si los postulantes poseen o no las competencias re-
queridas, tomar decisiones de contratacion y sentar las bases para un adecuado des-
empeno laboral. Ademds, sirve para orientar los procesos de induccién, capacitacion,
evaluacion del desempeno, desarrollo de carrera, incentivos, supervision, etc.

1.3.2. Caracteristicas de un perfil de seleccion:

El levantamiento del perfil de seleccidn que propone la Direccion Nacional del
Servicio Civil considera las siguientes caracteristicas:

132.1.  Metodologia de andlisis cuantitativa y cualitativa: El modo de abordar
cada Perfil de Seleccion, implica recoger datos duros con respecto
al cargo. Asimismo, considera un conjunto de percepciones, impre-
siones e ideas de los procesos que involucra el cargo en su ejecucion,
alos que se les denomina datos blandos.




1.3.2.2.

1.3.2.3.

1.3.2.4.

1.3.25.
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Concepcién sistémica: El Perfil de Seleccion busca incluir ele-
mentos coyunturales y elementos propios del entorno, que le
den un sentido estratégico a la accién de quien desempefie el
cargo. Esto le permitird enfrentar de buen modo el “frente exter-
no”compuesto por usuarios, autoridades, gremios, etc.; asi como
el “frente interno” compuesto por los distintos departamentos
gue componen la organizacion.

Perspectiva de 180° La formulacién del Perfil de Seleccion
considera distintas fuentes en la recoleccion de anteceden-
tes, situando el analisis a distintos niveles de la organizacion,
en cuyo seno se desenvuelve el cargo. El Perfil de Seleccion
puede recoger informacion de un referente par del ocupan-
te del cargo, de un referente superior, correspondiente a la
autoridad politica o técnica a la que reportard su gestion,
el ocupante actual de un cargo similar y de subalternos o
colaboradores directos del ocupante del cargo a proveer. El
ideal es que se considere al menos dos fuentes para su ela-
boracién: ocupantes exitosos y contrapartes validas del car-
go respectivo, siempre que pueda aplicarse.

Enfoque exploratorio: El modelo que se presenta contempla
una recoleccién constante de las fuentes de informacion; la
idea es abordar el levantamiento del Perfil de Seleccion con
una mirada investigativa, libre de prejuicios y modelos pre-
concebidos.

Andlisis sectorial: Se realiza un analisis segmentado que involucra
las caracteristicas peculiares del Servicio en el que se describe el
Perfil de Seleccidon. De esta forma, resulta relevante destacar el
ambito de la actividad, dado que ello revestird al Perfil de Selec-
cion de un énfasis particular, en consonancia con su rol social y
cultural,

PERFIL DE SELECCION
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1.3.3. Elementos que deberia contener un perfil de seleccion:

En nuestra opinion, se deberian abordar como base los siguientes elementos:

a. Identificacién del Cargo:
En este punto se debe indicar el nombre del cargo, institucién, jefatu-
ra directa, renta (escala de sueldo), grado y lugar de desempeno.

b. Requisitos legales del cargo:
Corresponde a los requisitos especificados en la Ley de Planta del Ser-
vicio. En este punto se debe indicar titulo profesional (si correspon-
de), experiencia laboral (si corresponde, y explicitada en cantidad de
afos), otros (si corresponde); tales como, dominio de algun idioma.

C Otros aspectos a considerar:

En este punto se debe indicar otros aspectos necesarios para el ade-
cuado desemperio del cargo, como titulo profesional especifico, estu-
dios de especializacién, capacitacion requerida; ésta Ultima traducida
en cantidad de afnos de experiencia en algun area deseable para el
cargo. También, se indica experiencia especifica (traducida en canti-
dad de anos) y otros, tales como: dominio de idiomas, licencia de con-
ducir, etc.

d. Objetivos del cargo:
En este punto se debe sefialar de forma simple y breve, para qué exis-
te el cargo y cudl es su aporte u objetivo dentro de la gestion organi-
zacional.

e. Funciones del cargo:
En este punto se deben describir las funciones o actividades asociadas
al cargo, las cuales, estan en relacién al o los objetivos anteriormente
definidos y son la operatoria que permite cumplirlos.
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f Caracteristicas del entorno:

Equipo de trabajo: Describir las principales caracteristicas del
equipo de trabajo en que se desempefa o inserta ese cargo.
Superior directo: Mencionar qué cargo es superior directo de
éste y cudl es su forma de asumir el liderazgo y enfrentar el tra-
bajo en sus subalternos.

Clientes internos: Mencionar y describir los clientes internos
relacionados con el cargo. Enumerar principales demandas y
caracteristicas.

iv. ~ Clientes externos: Mencionar y describir los clientes externos
relacionados con el cargo. Enumerar principales demandas y
caracteristicas.

v.  Clima laboral: Describir el clima laboral en que se inserta el car-
go.

vi.  Condiciones fisicas: Mencionar el entorno fisico en el que se
desempenara el cargo, infraestructura y otros.

vii. ~ Entorno externo: Describir el entorno externo.

g. Caracteristicas o Competencias asociadas al desempefo del cargo:

En este punto se debe indicar los requerimientos que el cargo exi-
gird a quien lo desempefie. Esto es, qué conocimientos, habilidades
y capacidades debe tener una persona para realizar adecuadamente
el trabajo. A estas caracteristicas, también se les llama “‘competencias
asociadas al desempefio exitoso’. Estas competencias corresponden a
las especificas (propias de la funcion) y a las transversales (de la orga-
nizacion), ambas constituyentes de un perfil.

A continuacion se presentan algunos ejemplos de competencias *:

a.

Competencias Técnicas: Referidas a las competencias rela-
cionadas méas estrechamente con el orden técnico, propias
del sector en que se desempefara el ocupante del cargo.

3 Mayor detalle, descripcion y operacionalizacién de estos efemplos de competencias se encuentran en 1.4.

‘Competencias”
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b.  Competencias Personales e Interpersonales: Se refieren a
habilidades y actitudes personales o relacionadas con el es-
pacio de interaccion con otros.

c.  Competencias de Liderazgo: Referidas a habilidades para
conducir exitosa y eficientemente equipos de trabajo.

d.  Competencias Gerenciales: Se refieren fundamentalmente a
capacidades de direccién estratégica.

e.  Competencias para el Entorno Organizacional: Referidas a
competencias para adaptarse adecuadamente al entorno
propio de la organizacion.

Es importante tener en consideracion que un perfil de seleccion debe cen-
trarse en los resultados mas importantes esperados del cargo y de qué manera
las competencias de un ocupante permitirdn predecir razonablemente esos
resultados. Se entiende por resultados, los objetivos o metas mas importantes del
cargo y no solo las tareas, funciones o responsabilidades que corresponderian a
la“descripcién del cargo” clasica. Por otro lado, las competencias se refieren a atri-
butos de un ocupante del cargo que son razonablemente responsables del buen
desempenio en él.

1.3.4. ;Cémo construir un perfil de seleccion?

Para construir un perfil de selecciéon existen distintas metodologias. A conti-
nuacion se sugieren algunas de ellas:

134.1.  Panel de Expertos: El Comité de Seleccion funciona como un“Panel de
Expertos’, los que discutirdn acerca del cargo vy elaborardn el Perfil de
Seleccion. Adicionalmente, pueden recurrir a otros referentes del cargo
para validarlo y completar la informacion obtenida.

1.34.2.  Entrevistas con contraparte y ocupantes exitosos: A través de estas
entrevistas se garantiza la participacion de una contraparte que
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conoce el puesto de trabajo, asi como ocupantes exitosos que
puedan brindar informacién especifica respecto al cargo vy el
contexto en que el puesto se desempena.

La entrevista con la contraparte se basa en la idea que en toda or-
ganizacion existen interlocutores, que sin desempeniar el cargo que
se busca describir, conocen en profundidad las competencias que
para ese cargo se requieren. La contraparte puede ser definida por el
jefe superior del servicio respectivo, como un referente valido y que
posee la experticia requerida. El Comité de Seleccién sostendra con
la contraparte reuniones de coordinacion, le solicitaran informacion,
se efectuaran entrevistas para levantar competencias y para validar
el Perfil de Seleccion elaborado.

Por otro lado, los ocupantes exitosos del cargo poseen un cono-
cimiento acabado de la organizacion y de las distintas tareas que
en ella se realizan, con su grado de importancia y relevancia. Se en-
cuentran preparados para colaborar en la sistematizacion del Perfil
de Seleccién, pues han sido elegidos como referentes validos, en
base a sus resultados. A través de reuniones de trabajo con ellos se
aprovecha el conocimiento de la organizacion, lo que permitird
determinar aspectos relevantes del cargo.

El método de trabajo propuesto considera los siguientes pasos:

a.  Conformacion del Comité de Seleccion.

b. Discusion acerca de los principales requisitos del cargo, de acuerdo a los
lineamientos definidos por el jefe superior del servicio “.

c.  Definicién, por parte del Comité, de los resultados esperados para el
cargo.

d. Discusion acerca de las principales competencias que pueden relacionarse
con esos resultados.

4 Deacuerdo a los requisitos establecidos en leyes de planta de los ministerios y servicios publicos.
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e.
f.

Definiciéon de dichas competencias.

Elaboracion de la descripcién del cargo a través de reuniones con la
contraparte y entrevistas con ocupantes exitosos del cargo.

Andlisis, sistematizacion y validacion del Perfil de Seleccion: A través de las
reuniones realizadas, un segundo panel de expertos o validar légicamente
el perfil de seleccidn, en términos de conectar si dichas competencias
pueden predecir razonablemente los resultados definidos previamente.
Aprobacion del Perfil de Seleccién: Producto de la etapa anterior, se
obtiene un Perfil de Seleccion sistematizado el que serd punto de par-
tida para realizar el concurso.

1.3.5. Algunos aspectos a considerar:

A continuacion, se brindan algunas sugerencias que pueden ser Utiles para
construir un perfil de seleccion:

Concebir el perfil como una herramienta Util y no como una definicion
tedrica del cargo.

Centrarse en lo que la organizacion busca en términos de requisitos y com-
petencias de su personal.

Un Perfil de Seleccién es dindmico, pues los requerimientos organizacio-
nales van cambiando en el curso del tiempo, acorde cambia el entorno;
por ello, debe actualizarse constantemente. Se recomienda definir un
periodo de validez del Perfil de Seleccion (cada 2 afos).

Las competencias que se incluyan en el Perfil de Selecciéon se deben
presentar jerarquizadas.

Es posible apoyarse en un listado exhaustivo de competencias para cada
una de las areas, que son de utilidad para orientar las reuniones de trabajo.

1.3.6.  Formato sugerido de perfil de seleccion:

EJEMPLO PERFIL DE SELECCION

IDENTIFICACION DEL CARGO

1.Nombre del Cargo :
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2. Institucion

3. Jefatura Directa

4.Renta :

5. Grado - (Escala de Sueldo)
6. Lugar de Desempefo
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Il- REQUISITOS LEGALES DEL CARGO (Seguin ley de planta)

1. Titulo Profesional

2. Estudios de Especializacion

3. Experiencia (si corresponde) : (cantidad de afios)

4. Otros - (dominio de algtin idioma, por ejemplo)

IIl.- OBJETIVOS DEL CARGO

(Enumerar los objetivos del cargo, lo que se espera que se ejecute, desarrolle,
promueva, etc. Ejemplo de ello, puede ser: Implementar politicas, Asesorar a la
Direccion en materias especificas, etc.)

IV.- PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

(Enumerar las principales responsabilidades relacionadas con el cargo; aquellas
suelen estar vinculadas a los objetivos recién enumerados y son la operatoria que
permite cumplirlos o concretarlos)

V.- CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

1. Equipo de Trabajo:  (Describir las principales caracteristicas del equipo de tra-
bajo que rodea al cargo)

2. Superior Directo:  (Mencionar qué cargo es superior directo de éste y cudl
es su forma de asumir el liderazgo y enfrentar el trabajo

con sus subalternos)

3. Clientes Internos:  (Mencionar y describir los clientes internos relaciona-
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dos con el cargo. Enumerar principales demandas y
caracteristicas)

4. Clientes Externos:  (Mencionar y describir los clientes externos relaciona-
dos con el cargo. Enumerar principales demandas y
caracteristicas)

5. Clima Laboral: (Describir el clima laboral en el que se inserta el cargo)

6. Condiciones Fisicas: (Mencionar el entorno fisico en el que se desempenard el
cargo, infraestructura y otros)

7.Entorno Externo:  (Describir el entorno externo)
V|- COMPETENCIAS

(Basado en el ejemplo de Competencias incluido en este Manual, el Comité de
Seleccién podrd enumerary describir brevemente las principales Competencias
requeridas para el buen desemperio del cargo. Entre ellas se pueden mencionar
Competencias de Liderazgo; de Entorno; Interpersonales y Técnicas)

VII- OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR

En este punto se puede considerar aspectos deseables relacionados con el buen
desemperio del cargo, que orienten la evaluacion y/o ponderacién de los can-
didatos en el proceso de seleccion. Al respecto, se pueden establecer circuns-
tancias o caracteristicas tales como: experiencia, formacion académica, espe-
cializaciones, otros; que respondan a las necesidades del cargo de que se trate
y no se encuentren sefalados en la ley de plantas.
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1.4.1. Definicion:

Las competencias son los atributos del ocupante de un cargo que contribuyen
de manera importante a su buen desempeno.

“Un saber combinado que el individuo constituye a partir de sus re-
cursos incorporados (conocimientos, saber, hacer, personalidad, ex-
periencia) y los recursos del entorno” (Guy Le Boterf, Francia).

Es fundamental distinguir entre “ser competente”y “tener competencias".

Tener competencias es contar con |os recursos (conocimientos, saber-hacer,
forma de razonamiento, comportamiento) para actuar competentemente.

Ser competente es ser capaz de actuar con pertinencia y compe-
tencia en una situacién de trabajo. Es poner en practica y actuar de
manera pertinente, movilizando una cantidad adecuada de recur-
sos (saber, saber-hacer, comportamiento, maneras de razonamiento,
comportamiento). No basta con poseer las competencias, es preciso
que éstas se pongan en accion.

“Ser competente” es de alguna manera “saber desempenarse”, profesional-
mente, de manera eficiente y efectiva, recurriendo a todos los recursos personales
con los que se cuenta.

Para lograr definir exitosamente la idea de competencia, debemos entender
desde dénde nace y de qué forma. El doctor norteamericano David McClelland
expone en el afo 1973, los primeros eshozos de una definicion operacional,
en donde explica que la competencia es una caracteristica personal que contri-
buye a lograr un desempefo excelente en un trabajo especifico. Hay que tomar
en cuenta que McClelland define el concepto de competencia desde su teoria
motivacional, por lo que es importante tener en consideracion las diferencias de
los sistemas motivacionales (logro, poder y afiliacion) definidos en la misma, pues
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dicho elemento mas las caracteristicas personales propias del sujeto, son las que
determinan su conducta, y permiten inferir las respuestas que éste, en el futuro,
desempenfara en una situacion especifica.

Actualmente el concepto se ha enriquecido desde diferentes puntos de vista y
enfoques tedricos, por lo cual es Util tomar en cuenta algunas de las acepciones mas
utilizadas, definida en el aflo 1993 por Spencer & Spencer:

“Competencia es una caracteristica subyacente a un individuo que
estd causalmente relacionada a un estandar de efectividad y/o a una
performance superior en un trabajo o situacion”.

De esta definicion hay que tomar en cuenta tres (3) elementos:

da.

Caracteristica subyacente: La competencia es una parte profunda y un
componente integral de la personalidad y puede predecir el comporta-
miento en una amplia variedad de situaciones.

Causalmente relacionada: La competencia origina o anticipa el comporta-
miento y el desempeno.

Estdndar de efectividad: La competencia mide una respuesta o accion
futura de acuerdo a un nivel esperado, medido sobre un criterio previa-
mente definido.

Las competencias han sido clasificadas desde variados puntos de vista; en esta
ocasion, es Util mencionar la propuesta de la profesora de psicologia del trabajo
Claude Levy-Leboyer, la cual se fundamenta en tres ideas clave:

Las competencias son comportamientos; algunas personas disponen
de ellas mejor que otras, y son capaces de transformarlas y hacerlas mas
eficaces para una situacion dada.

Estos comportamientos son observables en la realidad cotidiana del

COMPETENCIAS
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trabajo vy situaciones de evaluacion. Estas personas aplican integramente
sus aptitudes, sus rasgos de personalidad y los conocimientos que han
adquirido.

c. Las competencias son un rasgo de unidn entre las caracteristicas indi-
viduales y las cualidades requeridas para conducir mejor las tareas profe-
sionales prefijadas.

Asi, la autora presenta un listado de competencias universales para los cuadros
superiores, en donde podemos nombrar:

Presentacion oral

Comunicacion oral y escrita

Analisis de problemas de la organizacion

Andlisis de problemdtica externa

Planificacién y organizacion

Delegacién

Control

Desarrollo de subordinados
Sensibilidad
Iniciativa

Autoridad sobre individuos

Autoridad sobre grupos

Tenacidad

Negociacion

Vocacion para el andlisis
Creatividad

Toma de riesgos

Decisiéon

Conocimientos técnicos y profesionales

Energia
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En cada organizacion se deben definir las competencias claves que se requieren
para el desarrollo de sus tareas y el cumplimiento de sus objetivos, las cuales, deben
estar alineadas a su misién. Cada una de éstas debe estar operacionalizada para su ne-
cesaria medicién. Ya obteniendo dicho compendio, es necesario aplicar un esquema
de competencias por niveles, para asi poder medir el grado del desempefo requerido
por la organizacion y asi definir el nivel que se espera que posean los ocupantes del
puesto de trabajo. Aunque se pueden determinar diferentes niveles de desempefo
de la competencia, podemos tomar en cuenta lo propuesto por Spencer & Spencer,
donde define cuatro (4) niveles tipo que permiten determinar lo que la organizaciéon
requiere de acuerdo a un perfil determinado; éstos son:

a. Alto o desempefo superior: Es una desviacion tipo por encima del pro-
medio de desempero. Aproximadamente 1 de cada 10 personas alcanza
el nivel superior en una situacion laboral.

b. Bueno, por sobre el estandar.

¢ Minimo necesario para el puesto pero dentro del perfil requerido. El grado “C”
en esta clasificacién se relaciona con la definicion sobre el desemperio eficaz;
por lo general, esto significa un nivel ‘minimamente aceptable” de trabajo. Es
el punto que debe alcanzar un empleado; de lo contrario, no se le considerarfa
competente para el puesto. No indica una subvaloracion de la competencia.

d. Insatisfactorio: Este nivel se define como inferior a un desempeno eficaz, es
decir, bajo el “minimo aceptable” de un cargo. No se considera competente
para el puesto.

1.4.2. Ejemplos de Competencias:

La utilizacion de las competencias dentro de la gestion de personas en una
organizacion, no obedece a un mero capricho ni a una moda tedrica. Es el producto
de la busqueda de la eficiente maximizacion del aporte de un sujeto hacia su orga-
nizacion, desde el punto de vista de sus potencialidades individuales, conocimientos
técnico-profesionales y experiencia aplicada, alineadas a los objetivos y metas
corporativas de ésta.
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Existen variadas aplicaciones de las competencias en el ciclo de recursos hu-
manos de toda organizacion. Desde el proceso de descripcién de perfiles de cargos
hasta el disefio de planes de desarrollo y formacion de los miembros de la organiza-
cion, podemos encontrar diferentes aplicaciones. En esta ocasion, nos centraremos
en la definicion de las competencias en un perfil de cargo y su posterior utilizacion
en la seleccién por competencias.

Un modelo de competencias afirma que cada tipo de proceso o accién, den-
tro del contexto laboral, necesita personas con perfiles especificos y que cada pues-
to existente en la organizacién tiene caracteristicas propias y que, por consiguiente,
debe ser ocupado por personas adecuadas que posean un perfil de competencias
requerido, para asf pronosticar su desemperio de forma exitosa.

Toda organizacion debiera definir las caracteristicas que debe presentar un
postulante para un cargo especifico, para luego en el momento de la seleccion,
contrastar el perfil del cargo con las caracteristicas que presenta el postulante.
Generalmente, para la elaboracién de un perfil psicolaboral se revisa la descripcion
del cargo, donde encontramos las tareas, funciones y atribuciones del mismo, lo
que permite dividir la evaluacién en diferentes areas.

A continuacion nos focalizaremos en ejemplos de competencias de caracter ge-
nérico, pues éstas son las que deben ser identificadas en un proceso de seleccion por
competencias de una forma mas idénea, ademas de ser las de mas dificil deteccion. Cabe
mencionar que cada competencia se define de acuerdo a lo que el perfil del cargo re-
quiere, por lo que encontraremos diferencias en la operacionalizacion de una competen-
cia dependiendo el cargo especifico, su grado jerarquico asociado, el nivel de responsa-
bilidad critica, etc.

Expondremos, a modo de ejemplo, entonces una serie de categorias de las
mismas junto a su operacionalizacion conceptual.

14.2.1. Competencias Personales e Interpersonales

Son el conjunto de actitudes, aptitudes y/o habilidades propias de la persona
y requeridas para lograr resultados a través de su propio bagaje y/o a través de
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otros. Entre éstas se pueden destacar:

é Capacidad de diagnéstico: Conjunto de habilidades que permiten iden-
tificar con fidelidad y precision el entorno en su totalidad, generando un
analisis certero a partir de los datos relevantes que lo componen.

» Observar e identificar las variables que configuran el entorno y los proce-
sos de la organizacion.

» Detectar situaciones o problemas a distintos niveles.

« Analizar variables y sus relaciones entre ellas.

«  Definir el estado de avance de los objetivos institucionales y clarificar
las metas y desafios.

& Comunicacion efectiva: Habilidad y actitud para establecer canales de co-
municacién efectivos con los miembros de un equipo u otros sujetos, tanto
internos como externos a la organizacion, con el fin de transmitir ideas o
mensajes de claridad, asegurando su comprension, recepcion y entendi-
miento por parte de su interlocutor. Incluye la utilizacion eficiente de distin-
tos medios de comunicacion.

« FExpresarideas y emociones con claridad, con un lenguaje compren-
sible para el interlocutor.

« Manejo en la utilizacion de los canales adecuados de comunicacion
(formales e informales).

» Chequear la comprensién del mensaje.

o Aclarar la intencién del mensaje.

« Comunicar en las instancias y contextos adecuados.

« Considerar las emociones e ideas de los interlocutores.

& niciativa: Predisposicion a actuar proactivamente y a pensar no sélo
en lo que hay que hacer en el futuro. Es la habilidad para dar inicio
a la accion y enmarcar el rumbo mediante acciones concretas, pro-
poniendo con efectividad y oportunidad, ideas y planes de trabajo
frente a las demandas o situaciones emergentes del entorno.
« Vision alargo plazo, que permite anticiparse a los cambios y requeri-

mientos laborales.

» Proponerideasy ejecutar acciones en forma autébnoma.
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Actitud de busqueda ante nuevas formas de enfrentar el trabajo.
Promover el aporte de nuevas ideas en el equipo, actuando como
ejemplo de actitud proactiva.

& Orientacion al usuario: Implica un deseo y/o actitud relacionada con ayu-
dar o servir al usuario, comprender y satisfacer sus necesidades, ain aquellas
no expresadas. Implica esforzarse por conocer y resolver los problemas
tanto del cliente como del usuario final a quien van dirigidos los esfuerzos
de la organizacion.

14.2.2.

Visualizar al publico objetivo eficazmente.

Establecer puentes de comunicacion con el sector requerido.
Conocer, comprender y diferenciar las necesidades del usuario.
Aclarar las necesidades de los usuarios.

Asumir responsabilidades o generar acciones preventivas para res-
ponder las demandas del usuario.

Privilegiar en la accion corporativa la satisfaccion del cliente.

Competencias de Liderazgo

Conjunto de habilidades para conducir exitosa y eficientemente equipos de
trabajo. Aptitudes para orientar al equipo hacia la accion, anticipar escena-
rios y emprender acciones para mejorar el talento de los demas y enfocarlo
hacia el logro de objetivos organizacionales. Entre éstas se pueden destacar:

! o Capacidad de direccion: Habilidad y capacidad de dirigir a un equipo hacia
metas propuestas, a través del fomento de acciones de cooperacion junto
a la exigencia eficiente del mejoramiento del rendimiento de los sujetos,
aportando activamente a aumentar el nivel de motivacion de los mismos.

Comunicar efectivamente la mision y valores institucionales de forma
tanto formal como informal, demostrando compromiso con los mismos.
Orientar las acciones hacia los objetivos y valores institucionales.
Obtener del equipo el compromiso con la mision de la organizacion.
Supervisar la permanencia del compromiso.

Propiciar un clima positivo en el equipo.
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& Toma de decisiones: Habilidad para reunir y analizar elementos de juicio,

identificar opciones de solucién frente a un problema y aplicar un plan

de accion acorde a los andlisis realizados con la consecuente evaluacion

de resultados. Implica evidenciar la posesion de un locus de control

interno de acuerdo a las decisiones que resulten de su gestion.

« Propiciar acciones para informarse constantemente con sus colabo-
radores del entorno de la institucion.

« Desarrollarideas sobre la base de los juicios y opiniones de su equipo.

« Reunirse con otros para analizar el estado actual de la organizacion.

» lIdentificar las fuentes de recopilacion de datos.

«  Decidir un curso de accion en contextos de incertidumbre.

Capacidad para otorgar responsabilidades: Habilidad para delegar fun-

ciones y responsabilidades en el equipo, permitiéndoles participar en la

toma de decisiones frente a las tareas. Implica la capacidad de fomentar

un desempefio auténomo y emprender acciones para favorecer el desa-

rrollo de los demas.

» (Capacidad de asignar los roles en funcion de las habilidades de cada
persona.

« Asignar efectivamente cuotas de compromiso y protagonismo en la
accion encomendada.

» Habilidad de comunicar e inspirar confianza en el logro de cada persona.

« Facilitar los recursos e instancias de apoyo para el desarrollo de los
objetivos.

Negociacion: Habilidad para identificar las posiciones propias vy las de

otros, para llevar a cabo intercambios que resulten beneficiosos para

ambas partes y que al mismo tiempo sean ventajosos para la organiza-

cion. Implica un manejo efectivo de las relaciones interpersonales en

presencia de disparidad de intereses.

« Estudiar las necesidades y posiciones de los demds en un contexto
de negociacion.

« lIdentificar los puntos de acuerdo y desacuerdo.

« Buscar consensos que generen beneficios para ambas partes.
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« Representar efectivamente a la institucion y sus intereses en situa-
cion de disparidad.

» Manejar claves conductuales personales que faciliten la obtencion de
resultados positivos en contextos hostiles o dispares.

14.23. Competencias de Gestién Gerencial

Conjunto de habilidades requeridas para plantear estratégicamente sus fun-
ciones. Capacidad para integrar y armonizar funciones, recursos y objetivos
variados y lograr metas propias del cargo con criterios de eficiencia y efectividad.
Entre éstas se pueden destacar:

& Controlde gestion: Habilidad y capacidad para disefiar e implementar sis-
temas de monitoreo y control de los procesos, coordinando y planificando
el conjunto de los medios y recursos disponibles, siendo capaz de esta-
blecer indicadores de resultados e incorporando medidas de correcciéon
que permitan obtener informacién oportuna para la toma de decisiones,
en el marco de las estrategias de la organizacion.

» Facilidad en el establecimiento de prioridades colectivas e individuales.

» Facilidad en el establecimiento de objetivos claves.

« Capacidad para definir tiempos y asignar recursos para facilitar los
cursos de accion.

» Capacidad para definir indicadores de resultados Utiles y claros.

» Manejo de metodologias de evaluacién adecuadas, en base a indi-
cadores previamente definidos.

& pensamiento estratégico: Habilidad para comprender rapidamente los
cambios del entorno, las amenazas competitivas y las fortalezas y de-
bilidades de su propia organizacién a la hora de identificar la mejor res-
puesta estratégica. Es la capacidad para detectar nuevas oportunidades
de negocios o proyectos, realizar alianzas estratégicas con entes externos
a la organizacion, tanto proveedores como clientes de la misma. Incluye
la capacidad de saber cuando hay que abandonar un proceso o proyecto
y modificarlo o cambiarlo por otro.

» Preverlas necesidades de la Institucion.
« Prever el impacto del contexto sobre la organizacion (recolectando in-
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formacion, reconociendo tendencias, entre otras).
» Establecer metas que enfrenten el entorno particular.
« Establecer acciones que apoyen la clarificacion de éxito a los funcionarios.
» Ajustar cursos de accion claros y precisos en funcion de los objetivos.
« Buscar formas innovadoras de enfrentar acciones.
« Analizar riesgos en base a escenarios futuros.
« Verificar y contrastar cursos de accion con objetivos estratégicos.

Gestion de calidad: Habilidad para promover y ejecutar acciones destinadas

a una correcta y prolija ejecucién de los procesos, con un permanente

compromiso con la eficiencia interna y la consecucion de altos estanda-

res de calidad, logrando resultados efectivos y orientados a la generacién

de éxito a través de la conformacion de procesos de excelencia.

» Verificar junto al equipo los productos del trabajo.

» Verificar la rigurosidad de los resultados.

« FEstablecer metodologias para corregir procedimientos y reconocer
errores.

« Incorporar nuevas formas de trabajo que incluyan métodos o proce-
dimientos de control de calidad.

» Establecer indicadores de evaluacion de los productos del equipo,
incluyendo al usuario o cliente externo del mismo.

Capacidad resolutiva: Habilidad para abordar los problemas y desafios pro-

pios de su actividad, para comprometerse con cursos de accién basados en

suposiciones logicas y objetivas que consideran los elementos contextuales

y recursos disponibles. Considera la viabilidad de las soluciones propuestas

y su correcta aplicacion en la busqueda de resultados.

» Detectar la existencia de problemas u oportunidades.

« Identificar las variables que inciden en el problema y su naturaleza.

« Intervenir sobre las variables de un problema o situacion y obtener
retroalimentacion.

» Andlisis de la pertinencia de las medidas tomadas.

Construccion de alianzas: Conjunto de habilidades que permiten esta-
blecer relaciones estratégicas de cooperacion y coordinacion con ac-
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tores institucionales que son claves para el logro de los objetivos de Ia

organizacion.

«  Compartir informacion completa, necesaria y precisa con posibles
aliados.

» Generar redes de apoyo o vinculos sociales que generen ventajas a la
organizacion.

« Acordar puntos comunes y beneficios para la colaboracion mutua.

» Mantener los compromisos reciprocos, estableciendo confianzas.

14.24. Competencias para el entorno organizacional

Conjunto de habilidades, actitudes y motivaciones que permiten adaptarse
adecuadamente al entorno propio de la organizacién, contemplando ademas
los aspectos culturales y de clima laboral. Entre éstas se pueden destacar:

o Adaptacion al cambio: Capacidad para adaptarse y avenirse a los cambios,
modificando si fuese necesario su propia conducta para alcanzar deter-
minados objetivos cuando surgen dificultades, nueva informacion o cam-
bios del medio, ya sean del entorno exterior, de la propia organizacion, de
la del cliente o de los requerimientos de trabajo en sf.

« Promover el cambio y la flexibilidad para enfrentar nuevas ideas
frente a los desafios de la organizacion.

» Capacidad de ajustar el enfoque y el comportamiento a las diversas
situaciones y variaciones del entorno.

« Cambiar prioridades en funcién de nuevas exigencias.

» Establecer métodos de monitoreo de la contingencia actual para
prever contextos novedosos.

! o Trabajo bajo presion: Capacidad para mantener un nivel eficaz de
desempefio en situaciones de presion, oposicion y/o adversidad, insertan-
dose de manera eficiente en contextos de trabajo que demandan alto nivel
de dinamismo, exigencia y energfa.

» Mantener un desempefo estable en situaciones altamente estresantes
y en entornos muy complejos.
» Utilizar técnicas de trabajo y actitudes comportamentales apropia-
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das para hacer frente a una situaciéon presionante.
Administrar eficazmente los recursos asociados al proceso o situa-
cién para disminuir la presiéon del evento.

! o Aprendizaje continuo: Actitud de apertura y valoracion permanente ante
laincorporacién de nuevos conocimientos y destrezas que favorezcan el
desempeno laboral.

Promover el intercambio de ideas.

Investigar y profundizar sobre temas relevantes al giro de la or-
ganizacion.

Aplicar con oportunidad los nuevos conocimientos adquiridos en
beneficio de la organizacion.

Actualizar proactivamente los conocimientos técnicos tanto perso-
nales como del equipo.

& Conciencia organizacional: Capacidad para asumir, dentro de su cargo
o unidad de trabajo, el rol que ocupa el servicio en el pafs, promoviendo
un compromiso conjunto con los objetivos, estrategias y procesos or-
ganizacionales.

Establecer metodologfas de recopilacion de la opinion, tanto formal
como informal de los funcionarios y de la sociedad.

Apropiarse de la mision institucional en funcion del rol social que est
llamado a cumplir.

Conocery utilizar las politicas y procedimientos de la Institucion.
Maximizar el impacto de las medidas sobre otros grupos.

Velar por el cumplimiento de las normas y el desarrollo de la
institucion.

Manifestar interés y sensibilidad en relacion a los temas propios de
su sector.

! o Manejo sociopolitico: Conocimiento estratégico del impacto que tiene la
institucion en el contexto sociopolitico del pafs, influyendo en las deci-
siones que se toman a nivel de Politicas Publicas, con conciencia de sus
consecuencias sobre las necesidades especificas de los ciudadanos.

Actualizar conocimientos sobre opinién publica y necesidades
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ciudadanas.

» Manejar las consecuencias politicas de las decisiones que debe tomar.

« Identificar las redes y actores con quien debe relacionarse en el cum-
plimiento de su mision institucional.

» Influir positivamente en las instancias con quien se coordina en rela-
Cion con sus metas estratégicas.

Cabe mencionar que para cada una de las anteriores competencias explicitadas,
existe un particular nivel de idoneidad tanto para un cargo (lo cual se espera esté
definido en su operacionalizacién) como en un sujeto, sea postulante al mismo u ocu-
pante de éste. Es un error homologar una misma definicion y operacionalizacién para
cargos diferentes, pues éstos pueden poseer distintas obligaciones, responsabi-
lidades, tramos de control, nivel técnico y posicion jerdrquica en el organigrama.
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1.5.1. Definicion:

Las Bases de Concurso corresponden a un cuerpo documental que es-
tablece los requisitos, condiciones, procedimientos y procesos que in-
volucran los concursos. Ellas entregan el detalle de los instrumentos de
seleccién a aplicar a los postulantes, considerando una evaluacion cuanti-
ficable y estandarizada, y sefalan la calendarizacion de todo el proceso.

1.5.2. Objetivo:

Establecer el marco regulador que regird los procesos de concursos me-
diante la definicién de requisitos y procedimientos para participar en dichos procesos
y su forma de evaluacion cuantificable y estandarizada para obtener resultados
comparables entre los postulantes, que entreguen directamente la ubicacion rela-
tiva de cada uno de ellos.

1.5.3. {Quién elabora las bases de concurso?:

Las Bases del Concurso deben ser elaboradas por el Comité de Seleccion
respectivo, o a través de la asesoria de una Consultora Externa Especializada, que en
tal caso, deberd estar inscrita en el Registro de Consultores Externos que administra
la Direccion Nacional del Servicio Civil, asi como, en el registro electrénico que para
estos efectos lleva la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.

Si'la Institucién contrata los servicios de una Consultora Externa Especializada
en seleccion de personal, el Comité de Seleccién debe revisar las bases de concurso
elaboradas por ésta e informar al jefe superior del servicio. En todo caso las bases del
concurso deberdn ser aprobadas mediante Resolucién del jefe superior del servicio.

1.5.4. Estructura de las bases de un concurso:’

Las Bases de un Concurso deben incluir informacion suficiente para desarrollar

5 Verejemplo de bases de concurso para la provision de cargos de tercer nivel directivo, publico de ingreso, e
interno de promocion en los capitulos 2, 3 y 4 respectivamente.
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un proceso exitoso y transparente. A continuacion se presenta la estructura que éstas
deberfan tenery los contenidos mas relevantes.

a. Institucion: Especificar el nombre del servicio o ministerio.

b. Tipo de Concurso: Especificar si es de tercer nivel directivo, ingreso o
promocion.

c.  Cargos a Proveer: Respecto a los cargos vacantes objetos del concurso, es
recomendable confeccionar una tabla que especifique los detalles del o
los cargos a ser provistos: planta; grado; nimero de vacantes; nombre de
la unidad; funcion especifica. Cuando se trate de concursos de promocion
bajo modalidad de multiconcursabilidad, las bases de concurso deberan
sefalar expresamente, el lugar de desempeno del cargo.

d. Requisitos de Postulacion: Los requisitos minimos estan establecidos en
el Estatuto Administrativo, Reglamento de Concursos y ley de planta de
cada servicio. Ademas se deberd considerar lo dispuesto en el Instructivo
Presidencial sobre Codigo de Buenas Practicas Laborales.

e. Postulacion y Recepcién de Antecedentes: Procedimientos para forma-
lizar la postulacion, establecimiento de plazo y precisiones para retiro
y entrega de formularios y antecedentes para la postulacion.

f. Proceso de Seleccion: Procedimiento de revision de antecedentes y eva-
luacion de los postulantes por parte del Comité de Seleccion respectivo,
asi como, de la notificacion de resultados a los postulantes, establecimien-
to de metodologia de evaluacion, incluyendo factores de evaluacion, mo-
dalidad de evaluacion (simultanea o sucesiva); ponderaciones y calculo
de puntajes.

g. Puntaje Postulante Idéneo: Fija el puntaje minimo para poder acceder al
cargo concursado.

h. Seleccion y Nombramiento del Candidato: Debe detallar la forma en
que se presentard a la autoridad facultada para hacer el nombramiento,
landbmina de candidatos y los procedimientos establecidos para realizar el
nombramiento; el desempate, en el caso que proceda y la aplicacion de la
multiconcursabilidad, en caso de concursos de promocion.

i.  Notificacion y Cierre del Proceso: Fecha en que se resolverd el concurso.
Establece ademaés, el procedimiento para la notificacion de resultado del
concurso; aceptacion o rechazo del cargo y reclamaciones.

BASES DE CONCURSO
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1.5.5. Formularios y documentos asociados:

& Resolucién mediante la cual el jefe superior del servicio aprueba las
Bases de Concursos.

& Formulario de Postulacion.

! o Declaracion jurada simple.

1.5.6. Leyes y reglamentos que rigen el proceso de elaboracion
de bases de concurso:

& DprL N°29, de 2005, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado del Estatuto Administrativo, aprobado por la
Ley N°18.834.

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

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

Ley de Planta del Servicio.

Instructivo Presidencial N° 2/2006. Codigo de Buenas Practicas Laborales.

e X2 ST S 3




N

1.6. INSTRUMENTOS
DE SELECCION




SELECCION DE PERSONAS EN SERVICIOS PUBLICOS

1.6.1. Definicion:

Se entiende por instrumento de seleccion, todas las pruebas y otros métodos utili-
zados para evaluar la capacidad de un candidato de ocupar adecuadamente un cargo.

Cada instrumento que se escoja, serd en funcion del cargo para el cual se
esta evaluando al postulante. A continuacion se presenta un listado, que si bien
no pretende ser exhaustivo, da cuenta de algunos de los instrumentos de selec-
cion mas utilizados.

16.1.1.

16.1.2

Andlisis Curricular
Referencias Laborales
Pruebas Psicoldgicas
Pruebas de conocimientos
Disertaciones
Simulaciones

Entrevistas

o T 22 %0 X0 X, ¥, 3

Andlisis curricular: Entrega informacién acerca del recorrido laboral

del candidato, y por lo tanto, es un elemento que permite tener una
primera aproximacion a los estudios, formacién, cargos ocupados,
anos de experiencia, duracién en los cargos, entre otros. Es también
un elemento de apoyo para la entrevista, ya que a partir de éste se po-
dré profundizar en aspectos laborales que revisten particular interés.

Referencias laborales: Elinforme de seleccion puede ser complemen-
tado con un informe de referencias laborales que entrega informacion
adicional del candidato en otros contextos laborales previos.

A continuacion, se ofrecen algunas sugerencias para la solicitud
del informe de referencias:

& Antes de solicitar referencias, se sugiere pedir autorizacion de
manera explicita al candidato.
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1.6.14.
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Se recomienda solicitar referencias laborales exclusivamente a
jefaturas directas del candidato, de los trabajos mas recientes
y relevantes que haya desempefiado.

Se sugiere sea elaborado por el profesional evaluador, puesto
que entrega informacion complementaria a lo observado du-
rante el proceso de seleccion.

Es recomendable solicitar al menos tres (3) referencias
laborales por candidato para tener una informacion mas
amplia y representativa.

Pruebas o tests psicoldgicos: Son administradas por psicologos,

quienes ademas interpretan y entregan una apreciacion dentro de
su informe. Se distinguen las siguientes pruebas o tests:

¢

Test de aptitudes especificas: Mide habilidades particulares, que
son mas o menos independientes de la inteligencia general.
Pueden ser de utilidad cuando el cargo tiene exigencias parti-
culares, como por ejemplo: fluidez verbal, razonamiento l6gico,
habilidades manuales, entre otras.

Cuestionarios de personalidad: Son pruebas que contienen
preguntas acerca del modo de ser, de actuar, de pensar de
una persona. Entregan informacion acerca de caracteristicas
de personalidad, tales como: introversion, extraversion, control
emocional, impulsividad, manejo de la agresividad, entre otros.

Pruebas proyectivas: Son pruebas especializadas, entre las que
cabe mencionar, a modo de ejemplo, el test de Rorschach, test
de Zulliger (o Z test) y test de colores (o test de Luscher).

Pruebas de conocimiento: Estan destinadas a conocer el grado en que

el candidato posee conocimientos y habilidades en ciertas materias.
Son elaboradas por un comité o por una persona especialmente
designada para ello y deben apuntar a evaluar conocimientos espe-
cificos en relacion al cargo, por ejemplo, materias relacionadas con el

INSTRUMENTOS DE SELECCION
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Codigo del Trabajo, con el Estatuto Administrativo, Plan Auge (para
cargos del area de la salud), entre otros.

Es fundamental que se administre la misma prueba a todos los
candidatos a un cargo, de modo que pueden ser evaluados con
parametros similares.

1.6.1.5. Disertaciones: Consiste en pedir al postulante que exponga su
punto de vista y/o conocimientos sobre una materia particular. A
través de estas pruebas se pueden evaluar diferentes factores:
manejo y conocimiento del tema, facilidad de expresion y de comu-
nicacion, actitud frente a los demas. Este tipo de instrumento puede
ser utilizado por un especialista técnico y/o por el Comité de Seleccion.

1.6.1.6.  Simulaciones: Se trata de poner al candidato en una situacion cer-
cana a la que le tocara enfrentar si llega a ocupar el cargo. Con este
tipo de pruebas se podra analizar tanto el nivel de conocimientos
como la forma de abordar las situaciones.

1.6.1.7. Entrevistas: Hay diferentes tipos de entrevistas, entre las que in-
teresa destacar dos:

& Laentrevista psicoldgica: Permite profundizar en aspectos re-
lacionados con los tests, analizar aspectos de la personalidad,
analizar el recorrido laboral y las motivaciones para el cargo.

£ LaEntrevista de Valoracién Global realizada por el Comité de Se-
leccion®: Es una evaluacion global del candidato, a partir de toda la
informacion que se tiene (curriculo, informes psicoldgicos, evalua-
cién técnica u otros). No mide nievalla aspectos particulares de la
personalidad ni tampoco conocimientos especificos, por cuanto,
el Comité no puede ser especialista en todas las materias.
En la medida en que el Comité conoce la cultura organizacio-
nal y sus necesidades, podra establecer, al final del proceso,
si el candidato cumple o no con las exigencias para ejercer
adecuadamente las funciones del cargo.

6 Esteitem se puede profundizar en 1.7. “Entrevista de Valoracion Global”
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1.7.1. Definicion:

La entrevista de seleccién es una relacién entre dos o mas personasy
un candidato. Su desarrollo por lo general, es semi-estructurado. En la
entrevistaelcandidatopersiguedemostrarque poseelascaracteristicas
para desempenar un determinado cargo que le interesa, y la otra, -0

las otras personas cuando se trata de un Comité de Seleccién-, busca
conocer si el candidato se adecua a un determinado perfil definido y
por ende, responde a las exigencias de un cargo especifico.

Por tanto, a través de la Entrevista de Valoracién Global se busca tener elemen-
tos de apreciacion que permitan predecir la adecuacién entre candidato y cargo.

1.7.2. Objetivo de la entrevista durante un proceso de seleccion:

El objetivo de la entrevista es contar con elementos de informacion que permitan
evaluar si la persona que se tiene enfrente, redine los requisitos para desempefar el
cargo objeto del concurso.

Los objetivos especificos de cada entrevista estan determinados por la o las
personas que entrevistan:

& Sise trata de un profesional que evalla conocimientos, el objetivo sera
verificar si tiene o no los conocimientos;

& Siel entrevistador es un psicologo, serd determinar las caracteristicas psi-
coldgicas del candidato en relacion al cargo;

& Si se trata de un Comité de Seleccién (no experto en seleccion) el ob-
jetivo serd tener una apreciacion general acerca de temas tales como:
posibilidades de adaptacion al cargo (o al Servicio cuando se trata de
concurso publico), verificacion de experiencia previa, motivaciones por
el cargo, entre otros.

A continuacion se describen factores relevantes para la realizacion de este tipo de
entrevista.
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1.7.3. Consideraciones basicas de la Entrevista de Valoracion Global:

& Tener claridad sobre el objetivo de la entrevista. La entrevista de valora-
cion global no es un examen clinico- psicoldgico, menos aun, si quienes la
realizan no son psicélogos. Se trata exclusivamente de conocer si el entre-
vistado responde a ciertas exigencias del cargo en relacion con aspectos
que el entrevistador (o los entrevistadores) es capaz de validar.

! o Respetar al candidato. Esto significa no sélo un trato deferente, sino consi-
derar sus opiniones, sus puntos de vista, como expresiones de una perso-
na gue no estd en situacion ni de superioridad ni de inferioridad respecto
de los entrevistadores.

& Entender la situacion en que se encuentra el candidato. Considerar que
estd en una situacion poco confortable. El candidato siente que se le esta
evaluando y que su futuro profesional depende de la entrevista.

ENTREVISTA DE VALORACION GLOBAL

& Escuchar al candidato. Esto demuestra el respeto, el interés por lo que el
otro dice y es lo que va a permitir obtener informacién mas precisa durante
la entrevista.

& Brindarun espacio real para conocer al candidato. No se debe poner “tram-
pas” al candidato, sino por el contrario, tratar que se exprese para poder
conocerlo, en particular, en su relacion con el trabajo. Mientras mayor posi-
bilidad se le da al candidato para expresarse, mejor se le puede conocer.

& permitir que el candidato se exprese. De acuerdo con lo anterior, una
entrevista positiva es aquella en la cual el candidato cuenta de manera
abierta y sin temores su experiencia profesional y sus expectativas. Una
buena entrevista es aquella en la cual el entrevistado habla y se expresa
mas que el entrevistador.

4.‘ Tomar notas de la entrevista. No confiar en la memoria. Tomar notas, casi
textuales, de lo expresado por el postulante es la mejor manera de poder
tomar decisiones posteriormente.
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1.7.4. Etapas de la Entrevista de Valoracion Global:

Preparacion:

¢

Inicio:

Lectura de antecedentes (Curriculo Vitae, informes psicolé-
gicos, referencias laborales y otros documentos). La longitud
del Curriculum no tiene relacién con la calidad del candidato.
Su estudio previo permite elaborar la pauta de entrevista, por
ejemplo, sobre aspectos de la experiencia profesional.

Conocimiento del cargo a proveer (estudiar el Perfil de
Seleccién previamente elaborado). Recordar que no se esta
buscando a“la mejor persona’, sino a aquella que corresponde
mejor a las exigencias del cargo.

Preparar un ambiente propicio para crear un clima de con-
fianza. Para desarrollar de mejor forma la entrevista ayuda, por
ejemplo tener la mesa despejada, sin barreras entre el candi-
dato y entrevistador. Prever que no haya interrupciones (te-
lefonicas o de personas que entran); disponer del tiempo
necesario (al menos 30 minutos); procurar puntualidad en
la hora de citacion del candidato.

Acoger al postulante. Esto significa acogerlo formalmente, con
deferencia y simpatia. También implica saludarlo, presentarse si
no se conocen e invitarlo a sentarse.

Entregar una breve descripcion del cargoy sus condiciones (no
dar por sentado que el postulante ya lo conoce). Aun cuando
el candidato diga conocer el cargo, es necesario asegurarse
de ello. El conocimiento o no del cargo, no es un indicador de
que el candidato es“mejor” o “peor”.

Desarrollo de la Entrevista de Valoracion Global: (temas a abordar)

Experiencia anterior. Poner el acento mas en los hechos que



¢
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en las opiniones. Puede ser importante preguntar a la persona
cudles considera sus logros profesionales y pedirle que relate
el resultado de éstos.

Conocimientos. Sélo si el entrevistador posee los conocimien-
tos técnicos del cargo, puede hacer preguntas especificas al
respecto. De lo contrario no se recomienda, pues dichas pre-
guntas no se podran evaluar.

Relaciones interpersonales. No preguntar como se lleva con
la gente, porque eso no da ninguna informacion, mas bien,
se puede preguntar acerca de con qué tipo de personas se
entiende mejor y con cudl peor; cudl es su estilo de relacién
con su jefe, qué tipo de jefatura prefiere. Si se trata de cargo de
jefatura, preguntar la forma en que ejerce el mando con ejem-
plos de situaciones especificas.

Motivacion para el cargo. Preguntar al candidato, qué espera
del cargo, como lo visualiza, qué otro tipo de cargos le interesan,
y por qué considera que él serfa el candidato adecuado.

Ambito personal. Preguntar solamente aquellos aspectos que
pueden dificultar el ejercicio del cargo.

1.744. Findelaentrevista:

Preguntar al candidato si le gustaria expresar algo que no
ha dicho.

Explicar el proceso posterior: plazos, como se dara la res-
puesta, etc.

Despedirse de manera personalizada.

7
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1.7.9. Ejemplo de Pauta de Entrevista de Valoracion Global:

I. IDENTIFICACION
Nombre Candidato
Cargo de Postulacion

Il. FACTORES CLAVES

2.1. FACTOR"PUEDE Y SABE HACER"
El candidato tiene los CONOCIMIENTOS para obtener éxito en el cargo.

2.1.1. COMPETENCIAS TECNICAS A OBSERVAR

Conocimientos en Gerencia Publica

Conocimientos en Planificacion Estratégica

Conocimientos de Funcionamiento de la Administracion Publica
Conocimientos de la Mision y Objetivos Estratégicos del Servicio
Manejo de Sistemas de Informacién (deseable)

Uik N =

EJEMPLOS DE PREGUNTAS

/Qué nociones generales tiene usted del Estatuto Adminis-

trativo?

2. /Qué experiencia previa y de su formacion le serian de utili-
dad para ejercer el cargo al que postula?

3. ;De acuerdo a su experiencia, conoce algun modelo tedrico
0 practico en materia de gestion publica que sea de utilidad
para la realidad chilena?

4. Sehale qué materias técnicas a su juicio serfan relevantes para
el ejercicio de sus funciones.

5. ;Coémo planificarfa un proceso de cambio en el Servicio?, jHa

participado en alguno con anterioridad?

e

£ CONCLUSION
Indique si el postulante cumple con las Competencias de
Funcion Técnicas del perfil del cargo.
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BAJO LO ESPERADO

ACORDE SOBRE LO ESPERADO

2.2. FACTOR"COMO LO HACE"
El candidato tiene las ACTITUDES y se COMPORTA como se espera en el
ejercicio del cargo.

2.2.1. COMPETENCIAS DE GESTION GERENCIAL A OBSERVAR

1.

O A

R

Orientacion a los Resultados

Solucion de Problemas y Toma de Decisiones
Impacto Organizacional

Sentido de Urgencia

Vision Estratégica

Capacidad de Negociacion

EJEMPLOS DE PREGUNTAS

iQué estilo de trabajo definirfa su gestion?

Sefale la forma en que habitualmente organiza y desarrolla su
gestion.

iComo abordaria en el ejercicio de su cargo situaciones
complejas o de crisis? ;Qué elementos consideraria para
resolverlas efectivamente?

Una labor fundamental propia del cargo serfa posicionar su
Unidad. ;A través de qué indicadores de gestion podria eva-
luar su posicionamiento?

iQué principales dificultades cree usted que existen actual-
mente en este Servicio? ;Cémo las abordarfa o aportarfa
desde su cargo para solucionarlas?

CONCLUSION
Indique si el postulante cumple con las Competencias de
Gestion Gerencial del perfil del cargo.

BAJO LO ESPERADO

ACORDE SOBRE LO ESPERADO

g3
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2.2.2. COMPETENCIAS PERSONALES E INTERPERSONALES A OBSERVAR

1.

Vo W

-~

Motivacion de Logro

Pensamiento Sistémico e Innovador
Asertividad y Empatia

Orientacion al Cliente y Calidad en la Atencion
Confianza en si mismo

EJEMPLOS DE PREGUNTAS

iSenale cudles serfan sus principales metas de desempefio a
alcanzar luego de un afio de gestion en su cargo?

iCudles serfan a su juicio las principales caracteristicas perso-
nales y responsabilidades de una jefatura?

/Qué aspectos considerarfa relevante cambiar o innovar en
esta institucion?

iQué elementos introducirfa para lograr un servicio de calidad
a los clientes y un alto estandar de excelencia en su gestion?
/Cudl cree usted que es la imagen que proyectara frente al
personal a su cargo?

CONCLUSION
Indique si el postulante cumple con las Competencias Per-
sonales e Interpersonales del perfil.

BAJO LO ESPERADO

ACORDE SOBRE LO ESPERADO
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2.2.3. COMPETENCIAS ESTRATEGICAS DE LIDERAZGO A OBSERVAR

1.

Liderazgo Situacional y Transformador

2. Sinergia de Equipos de Trabajo

3. Capacidad de Direccion y Conduccion de Equipo

4. Asertividad

& [JEMPLOS DE PREGUNTAS

1. Al verse enfrentado a situaciones de conflicto ;Cémo conci-
liarfa los intereses entre las distintas partes involucradas?

2. iQué estilo de direccion asumiria frente a su equipo de trabajo?

3. iCémo abordarfa dificultades relacionadas con el clima exis-
tente en el Servicio? ;Qué acciones emprenderia para me-
jorarlo?

4. ;Como propiciaria la motivacion, identificacion y satisfaccion
laboral en su equipo de trabajo?

5. Qué dificultades ha experimentado frente a la direccién de
personas?

€ CONCLUSION
Indique si el postulante cumple con las Competencias Es-
tratégicas de Liderazgo del perfil del cargo.

BAJO LO ESPERADO ACORDE SOBRE LO ESPERADO

g3
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2.3. FACTOR ADECUACION AL CARGO
El candidato se adecua al ENTORNO en que se llevard a cabo el trabajo a
desempenfar.

23.1. COMPETENCIAS PARA EL ENTORNO ORGANIZACIONAL A OBSERVAR

1.

Sensibilidad Social

2. Incorporacion de Valor

3. Capacidad de Respuesta

4. Compromiso

& EJEMPLOS DE PREGUNTAS

1. ;Como definirla compromiso institucional? ;Como se expre-
saria en el desempefio de su cargo?

2. iCémo incorporaria valor agregado a su gestion?

3. A sujuicio, cudles serfan las demandas mas relevantes de la
comunidad en relacion al Servicio?, ;jCémo las abordaria?

4. ;jCuales serfan las caracteristicas mas relevantes del entorno del
Servicio que cree influirian en el ejercicio de su cargo?

5. ;Cuales serian las principales dificultades del entorno que
interferirian en su gestion y cémo los resolveria?

€ CONCLUSION
Indique si el postulante cumple con las Competencias para
el Entorno Organizacional del perfil del cargo.

BAJO LOESPERADO ACORDE SOBRE LO ESPERADO
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Il SINTESIS EVALUATIVA o
<t
(aa]
RESUMEN DE ASPECTOS SIGNIFICATIVOS 9
POSITIVOS NEGATIVOS O
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CATEGORIA RANGO CONCLUSION E
Sobre lo Esperado Q
Candidato que demuestra tener todas las competencias directivas defi- 67-100 <
nidas, cumpliendo a cabalidad y superando los requisitos exigidos. Posee -
una alta motivacion frente al rol de directivo publico. (4]
Acorde E
Candidato que demuestra tener la mayoria de las competencias definidas, 34-66 oc
aunque muestra débiles otras que podrian compensarse en el tiempo. |
Posee una motivacién acorde al rol de directivo publico. E
Bajo lo Esperado
Candidato que demuestra tener algunas de las competencias directivas
) . " . 0-33
definidas en el perfil, sin embargo muestra débiles otras sin compensar-
las. Posee una motivacion poco clara frente al cargo.

Integrante Comité de Seleccién

Fecha:
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1.8.1. Definicion:

Los servicios publicos que necesiten asistencia técnica externa para la prepa-
racion y ejecucion de concursos, deberdn considerar ciertas directrices en la contra-
tacion de empresas consultoras externas:

a.  Soélo pueden participar en estas licitaciones las entidades adecuadamente ins-
critas en el Registro que al efecto lleva la Direccién Nacional del Servicio Civil.

b.  Laseleccion de las entidades sefialadas se hard mediante licitaciones publicas,
licitaciones privadas o utilizaciéon de convenio marco desde la base de insti-
tuciones inscritas en el Registro de Consultores Externos Especializados, y en
el marco de lo dispuesto en la ley N° 19.886.

C.  lLaactuacién delos Consultores Externos Especializados solo puede llegar hasta la
etapa de informar a la autoridad de los puntajes obtenidos por los postulantes.

d.  Encualquier caso, las Bases de Licitacion deberan ser aprobadas por resolu-
cion del jefe superior de la entidad licitante y podrén ser modificadas de igual
forma. En la determinacion de las condiciones de las bases, la entidad licitante
deberd propender a la eficacia, eficiencia y ahorro en la contratacion de las
asesorfas.

1.8.2. Alternativas de licitacion:

1.8.2.1.  Convenio Marco: Los servicios publicos podran optar por alguna
Consultora Externa Especializada incluida dentro del Convenio
Marco que para tales efectos ha establecido la Direccién Nacional de
Compras y Contrataciones Publicas.

Un Convenio Marco es un convenio cuyas partes son varios proveedores
y varios potenciales compradores, en el que se establecen precios y con-
diciones de compra determinados para un periodo de tiempo definido.’

Al hacer uso del Convenio Marco, el organismo publico no nece-
sita realizar una licitacion para adquirir bienes y servicios. Asi, sélo
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debe emitir directamente la orden de compra a uno de los tantos
proveedores parte del Convenio, el cual estd obligado a satisfacer
dicha orden en cumplimiento de las cldusulas pactadas.

De este modo, al ingresar al Catdlogo Electronico de Productos dispo-
nible en www.chilecompra.cl, se puede revisar las caracteristicas y
especificaciones de los bienes que se necesitan, ver los precios y con-
diciones de entrega, y emitir directamente las 6rdenes de compra a
los proveedores, sin mediar tramite alguno, produciéndose ahorro de
tiempo y de recursos en el proceso de licitacion.

El Convenio Marco persigue conseguir precios mas convenientes para
los servicios publicos. Al agrupar varios servicios que tienen una misma
necesidad, y consolidar su demanda por determinados productos, se
genera un requerimiento mas atractivo para el Proveedor, quien oferta
mejores precios y condiciones para el Comprador.

1.8.2.2. Licitacién Publica: La seleccion de las entidades sefaladas en
el articulo primero del Decreto 1.258, de 2004 del Ministerio de
Hacienda, se hard mediante licitaciones publicas a las que con-
vocard cada Instituciéon en el marco de lo dispuesto en la ley N°
19.886. Estaran reguladas por el reglamento de licitaciones y por
las Bases Técnicas y Administrativas respectivas, y en lo no con-
templado en ellas, por el articulo 23° de la ley N° 18.834, por el ar-
ticulo 9°de laley 18.575, por la ley 19.886 y por las demas normas
legales y reglamentarias que regulan la contratacién de servicios
por la Administracién del Estado.

1.8.2.3. Licitacién Privada: Excepcionalmente podra emplearse la licita-
cion privada, previa Resolucion fundada del jefe superior de la
entidad licitante, cuando se presente alguna de las condiciones
estipuladas en el articulo 8° de la ley N° 19.886, en lo que fuere

LICITACION DE CONSULTORA EXTERNA ESPECIALIZADA EN SELECCION

7 A partir de abril de 2008, se cuenta con un Convenio Marco de reclutamiento, seleccién y consultorias de
Recursos Humanos.
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pertinente, o cuando la licitacién no supere las 300 unidades tri-
butarias mensuales.

En el caso de emplearse licitaciones privadas, la invitacion efectua-
da por la entidad licitante deberd hacerse a un minimo de cuatro
posibles interesados que se encuentren inscritos en el Registro que
al efecto lleva la Direccion Nacional del Servicio Civil. Esta invitacion
debera contemplar los mismos contenidos minimos sefialados en el
articulo 15° de la ley N° 19.886.

En todo caso, la invitacion a participar en licitacion privada deberd
efectuarse a los proveedores seleccionados a través del Sistema
de Informacion de Compras y Contrataciones de la Administracion
Publica (ChileCompra), a la que se adjuntaran las respectivas bases,
debiendo otorgarseles un plazo minimo de 10 dfas habiles para pre-
sentar sus respectivas ofertas.

1.8.3. Contenidos de las Bases de Licitacion para contratar consultoras
externas:

Las Bases para la contratacion de Consultores Externos Especializados debe
considerar al menos lo siguiente:

1.8.3.1.  Contenido Administrativo:

! o Individualizacion de la entidad licitante. Breve explicacion y resefia de
la institucion, sus principales funciones, lineamientos estratégicos y
reparticién ministerial de la cual depende o con la cual se relaciona.

é Etapasy plazos de la licitacion, dia y hora en que se realizara el cierre
de Ia licitacion y las aperturas de las propuestas. También se debe
especificar la fecha y hora en que se hard efectiva la entrega de
las bases, los plazos y modalidades de aclaraciéon de las ofertas, la
evaluacion de las mismas, la adjudicacion y la firma del contrato de
prestacion del servicio de asesorfa respectivo.
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Exigencia de presentacion de certificado de inscripcion en el
registro que al efecto lleva la Direccion Nacional del Servicio Civil o
del certificado de solicitud de inscripciéon en dicho registro.

Mecanismos y plazos para realizar consultas y aclaraciones a las bases
de licitacion.

Lugares en que se recibiran las propuestas y el procedimiento de
apertura de las mismas.

Antecedentes que deberdn acompafar los proponentes para acre-
ditar su personalidad juridica, la vigencia de ésta y el cumplimiento de
los requisitos profesionales que en cada caso correspondan.

Formato de presentacién de las ofertas técnica y econémica.

Criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adju-
dicacion, atendida la naturaleza del servicio de asesorfa que se
licita, el mecanismo de evaluacion, las ponderaciones asignadas
a la oferta técnica y la oferta econdmica, la idoneidad y califica-
cion de los proponentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la adjudicacion.

Errores u omisiones que facultaran al Servicio para declarar una
oferta inadmisible, por no satisfacer requisitos minimos de orden
técnico o administrativo.

Naturaleza y monto de las garantias que deberan otorgarse y los
mecanismos de evaluacion y control a que estaran sujetos los pro-

ponentes una vez contratados.

Plazo de duracion del contrato de prestacion del servicio de asesoria y
las condiciones de ampliacion del mismo.

Forma de pago del contrato.
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1.83.2.

o
&

Contenido Técnico:
Objetivo de la asesoria.

Condiciones o requisitos, tanto generales como especificos que se
exijan a los licitantes.

Plazos de ejecucién de la asesoria.

Resultados esperados de la asesoria, especificando el producto con-
creto que se debe lograr. Deben explicitarse las caracteristicas que
deben cumplir los informes que emita la entidad adjudicataria, tan-
to en materia de contenidos como de plazos de presentacion.

Elementos esenciales de la estructura metodoldgica que los propo-
nentes deberan considerar en la preparaciéon de su oferta técnica.

Listado de documentos, antecedentes y en general las modalidades
bajo las cuales los proponentes deberan acreditar su experiencia y
calificacion profesional.

Listado de antecedentes curriculares minimos y perfiles profesiona-
les del equipo de especialistas que prestara el servicio de asesoria,
junto a los roles y tiempo asociado a su participacion.

Los participantes deberan presentar junto a la oferta o propuesta,
una lista con los trabajos efectuados con una antigliedad no supe-
rior a tres anos, relacionados directamente con el servicio ofrecido.

Las bases podran establecer que la licitacién sea en una o dos eta-
pas. La licitacion en una etapa consiste en que en el proceso de
evaluacion se realiza, en una misma instancia, tanto la oferta técni-
ca como la oferta econdmica. La licitacion en dos etapas consiste
en que existen dos andlisis diferidos de ofertas; uno de la oferta
técnica y otro de la oferta econémica.
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1.8.4. Convocatoria a la Licitacion:

La convocatoria es el acto por el que la entidad licitante llama a los interesados
para que, sujetos a las bases o términos de referencia, presenten sus ofertas;
dicha convocatoria especificarg, a lo menos:

Nombre de la entidad licitante.

Objeto de la licitacion.

Lugar donde estaran disponibles las bases.

Fecha, hora y modalidad de recepcion y apertura de las ofertas.
Modalidades y plazos para efectuar aclaraciones a las bases.

Monto y modalidad de las garantias exigidas.

Nombre completoy mail delfuncionario(a) de laentidad encargado(a)
del proceso de licitacion.

@ "o a0 o

La convocatoria deberd publicarse en el Sistema de Informaciéon de Com-
pras y Contrataciones de la Administracion Publica, a cargo de la Direccion
de Compras y Contratacion Publica (ChileCompra), con una antelacion de a
lo menos 10 dias hébiles anteriores a la fecha de la apertura de las ofertas.

Las propuestas deberan entregarse cumpliendo con los requisitos, forma-
lidades y antecedentes que establezcan las Bases Administrativas y Técnicas.
En todo caso, se presentaran separadamente los antecedentes legales y
financieros del proponente, la oferta técnica y la oferta econémica.

Las ofertas deberdn ser suscritas por el representante legal del proponen-
te y enviadas a través del Sistema de Informacién de Compras y Contra-
taciones de la Administracién Publica y si las bases asi lo permiten, en
soporte papel, al domicilio de la entidad licitante.

La entidad licitante, en este caso un Servicio Publico, podra solicitar a los
proponentes que salven errores u omisiones formales, siempre y cuando
las aclaraciones o rectificaciones de dichos errores u omisiones no les
confieran a esos proponentes una situacion de privilegio respecto de
los demds competidores, y se informe de dicha solicitud al resto de los
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proponentes a través del Sistema de Informacion de Compras y Con-
trataciones de la Administracion Publica.

La entidad licitante declarard inadmisibles las ofertas cuando éstas no cum-
plan los requisitos establecidos en las Bases. Asimismo declarard desierta
una licitacion cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando éstas no
resulten convenientes a sus intereses. En ambos casos la declaraciéon debe-
ra ser por Resolucion fundada.

1.8.5. Comisidn técnica y comision evaluadora:

En la preparacion y desarrollo del proceso de licitacion para la contratacion de
una Consultora Externa Especializada participan:

& g jefe superior de servicio.

& Comisién Técnica, compuesta por profesionales calificados en materias
propias de la licitacion a implementar y nombrada mediante Resolucién
por el jefe superior de servicio. Esta comision debe desarrollar las bases de
licitacion, aplicar el procedimiento de evaluacion técnica y econdmica y
presentar sus resultados a la Comision Evaluadora.

La Comision Técnica analizara los antecedentes que constituyen la oferta de
los proponentes, debiendo sefalar aquellas ofertas que no cumplan con los
requisitos minimos establecidos en las Bases. Deberd especialmente verificar,
a través del correspondiente certificado, que los postulantes estén inscritos
en el Registro de Consultores Externos Especializados o bien que hayan inicia-
do el proceso de inscripcion, que no estén inhabilitados de acuerdo a la ley y
gue cumplan con los demés requisitos legales y reglamentarios.

& Comision Evaluadora de la licitacion, conformada por las cinco mayores
jerarquias del servicio que efectua la licitacion, excluidos su jefe superior
y aquellos funcionarios que participaron en la Comision Técnica, debe
validar el trabajo realizado por la Comisién Técnica, evaluar las propuestas
y proponer fundadamente la adjudicacion al jefe superior de servicio.
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La Comision Evaluadora podra funcionar siempre que concurra mas del
50% de sus integrantes. Sus acuerdos se adoptaran por simple mayorfa y
se dejard constancia de ellos en un acta. No podrd desempenarse como
miembro de esta comision quien tuviere conflictos de intereses con los
proponentes al momento de la evaluacion, de conformidad con la
normativa vigente.

1.8.6. Adjudicacion de la propuesta:

La entidad licitante, en este caso un servicio publico, adjudicara la propuesta
mads ventajosa considerando los criterios de adjudicacién con sus correspon-
dientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las Bases. En todo caso, no
podrd adjudicar la licitacién a una oferta que no cumpla con las condiciones y
requisitos establecidos en las Bases, como tampoco a ofertas de proponentes
que se encuentren inhabilitados para contratar con el Estado o a aquellas que
emanen de quien no tiene poder suficiente para efectuarlas representando al
respectivo proponente.

El jefe superior de la entidad licitante formalizard la adjudicacion, mediante
la Resolucién pertinente y la suscripcion del respectivo contrato. Una vez
discernido el concurso, se efectuard la notificacion de la adjudicacion a todos
los proponentes que se mantengan en competencia, tanto si resultaren
adjudicados como si no lo fueren, en la forma y medios estipulados en las
Bases o en su defecto, en la ley N° 19.886 y su reglamento.

1.8.7. Contratos con consultoras externas especializadas:

Los contratos a que dé lugar una licitacion seran suscritos por el jefe superior del
servicio y aprobados por Resolucién del mismo. La suscripcion del contrato
deberd realizarse dentro de los 10 dias corridos siguientes a la fecha de la Resolu-
cion de adjudicacion. Si no se suscribiere en dicho plazo por causa imputable al
adjudicatario, se suscribira el contrato con el proponente que obtuvo el segundo
puntaje mas alto o se llamaré a licitacion privada, salvo que las Bases sefialaren algo
distinto. Estos contratos podran ser ampliados; sin embargo, las ampliaciones que
se efectlen no podran superar el 50% del valor total originalmente contratado.
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1.8.8. Factores criticos de éxito del proceso:

o
&
. o

Conformacién de la Comision Técnica.
Elaboracion de Bases de Licitacion Administrativas y Técnicas.
Conformacién de la Comision Evaluadora.

& Contarcon presupuesto para externalizar parte o la totalidad del proceso.

1.8.9. Formularios y documentos del proceso:

Y

N A A A

Bases de licitacion administrativas y técnicas. Bases que establecen los re-
quisitos para que empresas externas, inscritas en el Registro de Consulto-
res de la DNSC puedan participar en la licitacion para prestar servicios de
asesoria. Son realizadas por la Comisién Técnica.

Resolucion que aprueba o modifica las Bases de Licitacién. Resolucion
por medio de la cual el jefe superior de servicio aprueba las Bases de
Licitacion o las modifica.

Resolucion que nombra la Comision Técnica.

Resolucion de adjudicacion.

Contrato de prestacion de servicios.

Resolucion que aprueba el contrato.

Nota: La forma y oportunidad de los actos administrativos integradores del

proceso de contratacion de los servicios aludidos siempre deberan ser
revisados por las unidades o departamentos juridicos de la (s) entidad (es)
licitante (s).
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