APRUEBA PROCEDIMIENTO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL Y
DEJA SIN EFECTO RESOLUCION
EXENTA N°3.313 DE 2017 DE LA
JUNTA NACIONAL DE AUXILIO
ESCOLAR Y BECAS.

RESOLUCION EXENTA N° 2321

sanTiago, U18tP 201

VISTO: Lo dispuesto en el articulo
7° de la Constitucion Politica del Estado; en el decreto con fuerza de ley N°18.653-1, del
2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija ei texto refundido,
coordinado y sistematizado de la ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion Del Estado; en el decreto con fuerza de ley N° 29, de
2005, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo; en la ley N°15.720 que crea la Junia
Nacional de Auxilio Escolar y Becas; en el decreto supremo N° 5.311, de 1968, del
Ministerio de Educacion, que aprueba el reglamento general de JUNAEB, en el decreto
ley N°180, de 1973, que declara en receso al Consejo de JUNAEB cuyas facultades
otorga a su Secretaric General; la resolucion N°1 de 2017 de la Direccién Nacional del
Servicio Civil que aprueba normas de aplicacion general en materias de Gestion y
Desarroilo de Personas, a todos los Servicios Publicos Conforme la facultad establecida
en el articulo 2°, letra qg), de la ley organica de la Direccion Nacional del Servicio Civil,
contenida en el articulo vigésimo sexto de la Ley N° 19.882; Instructivo Presidencial N°001,
de Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, del 26 de enero
2015; en el decreto supremo N°223 de 30 de diciembre de 2020 que designa al Secretario
General de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, y el Decreto Supremo N® 429 de 9
de julio de 2019, que establece el orden de subrogacion del cargo de Secretario General de
la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas; las resoluciones Nos 6 y 8, ambas de 2019, de
la Coniraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, Instructivo Presidencial
N°001, de Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, del 26 de
enero 2015, que especificamente en materia de reclutamiento y seleccion permitié entregar
orientaciones y contar con procedimientos de reclutamienio y seleccidon en los servicios
publicos desde diciembre del afio 2015, consignando en su Eje N°1 de Derechos Laborales,

particularmente, en las letras b y ¢, sefialé lo siguiente: b.) Garantizar en las instituciones



publicas el adecuado funcionamiento y desarrollo de los sisitemas de recursos humanos tales
como: ingreso, desarrollo, carrera funcionaria, capacitacion, evaluacion del desempefio, entre
otros. ¢.) Garantizar que las condiciones de acceso al empleo publico, incluidos los criterios
de seleccion, asi como las condicicnes relacionadas al desarrcllo laboral no conlleven
discriminaciones de ningun tipo.

2. Que, la Resolucion N°1 de
2017 de la Direccion Nacional del Servicio Civil que aprueba normas de aplicacion general
en materias de Gestion y Desarrolio de Personas, a todos los Servicios Publicos
conforme la facultad establecida en el articulo 2°, letra q), de la ley organica de la
Direccion Nacional del Servicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de ia Ley N°
19.882, en su Titulo Il CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES EN PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO establece las regulaciones técnicas existentes en dicha materia.

3. Que, la Rectoria de Gestion
y Desarrollo de Personas, del Servicio Civil, en el afio 2018, dicté las Orientaciones para la
elaboracién de un Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién para el Ingreso a la
Administracion Central del Estado, cuyas directrices asignan roies y etapas distintas que
las consignadas en la Resolucion Exenta N° 3.313 de 27 de diciembre de 2017 que aprueba

el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal de este Servicio.

4, Que, en dicho contexto se
analizo el procedimienio de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal vigente,
concluyéndose que era necesario actualizarlo, a fin de propiciar que este cuente con una
mayor eficiencia y eficacia; y ademas, sea concordante con las orientaciones y
regulaciones técnicas de la Direccidn Nacional del Servicio Civil.

Por lo que en virtud de lo expuesto,

RESUELVO:

ARTICULO PRIMEROQ: APRUEBESE el Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién
de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas, cuyo texto es el siguiente, y rige a contar
de la fecha de la presente

1. OBJETIVOS

Establecer la metodologia de reclutamiento y seleccion del personal de contrata,
honorario, reempiazos y suplencia; gque permita proveer mediante procedimientos
transparentes basados en el mérito, idoneidad, inclusién e igualdad de oportunidades, contar

con personas con las competencias adecuadas y necesarias que requiere la institucion.

2. ALCANCE

El proceso de reclutamiento y seleccion tiene alcance nacional, y sera aplicado a los
ingresos de personas que se incorporen al Servicio, salvo que el Secretario General, por

resolucion fundada, resuelva no aplicarlo, informando de eilo a la Direccion Nacional dei
Servicio Civil.!

1 Articulo 14 de Resolucion N°1 de 2017 de la Direccién Nacional del Servicio Civil.



MARCO LEGAL

DFL N°19.653-1, del 2001, dei Ministerio Secretaria General de |la Presidencia, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién Del Estado.

DFL N° 29, de 2005, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo.
Instructivo Presidencial N°001, de Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de
Personas en el Estado, del 26 de enero 2015

Resolucion N°1 de 2017 de la Direccion Nacional del Servicio Civil que aprueba
normas de aplicacion general en materias de Gestién y Desarrollo de Personas.
Orientaciones para la elaboracién de un Procedimiento de Reclutamiento y
Seleccion de Ingreso a la Administracion Central del Estado, de 2018, de Servicio
Ciwvil.

RESPONSABILIDADES

Secretario(a) General: es responsable de proporcionar los recursos necesarios
para la aplicacion de este procedimiento, y aprobar la contratacién del personal a
través de la resoiucién respectiva.

Directores(as) Regionales y Jefes(as) de Departamentos: son responsables de
participar de las etapas de seleccion, de acuerdo con lo que establece este
procedimiento.

Jefe (a) de Departamento de Gestion de Personas: es responsable de la
planificacion del personal y verificar el presupuesto y numero de cupos disponibles
antes de iniciar el proceso, autorizar, participar, validar y controlar el cumplimiento
de las etapas establecidas en este procedimiento, a través de las unidades de su
dependencia. ademas, debe asegurar la transparencia, no discriminacion,
objetividad e igualdad de condiciones en las etapas de reclutamiento, seleccién y

contratacion.

Encargado(a} Unidad de Personal y Reclutamiento: es responsable de asesorar,
planificar, dar directrices y controlar las etapas de reclutamiento y seleccién, a nivel
central y regional, ademas de organizar el trabajo interno de la unidad en esta
materia.

Funcionarios (as) Unidad de Personal y Reclutamiento: son responsables de
coordinar, controlar, ejecutar, cumplir y hacer seguimientc a los procesos de
seleccion del nivel central y regional de acuerdo con el procedimiento vigente.

Encargado(a) de Administracion General de las Direcciones Regionales: son
responsables de coordinar, ejecutar, cumplir y controlar las etapas seleccion y
contratacion a nivel regional, conforme al procedimiento vigente.

Comision de Seleccion: es responsable de gjecutar todos los pasos y procedimientos
que correspondan para el buen desarrolio del proceso de seleccion, considerando los
objetivos estratégicos de la institucién y la normativa legal vigente



5. DEFINICIONES

- Empleo a contrata: Es aquéi de caracter transitorio que se consulta en la dotacion de una
institucion y duran como maximo hasta ei 31 de diciembre de cada afio y los empleados
gue los sirvan expiraran en sus funciones en esa fecha, por el solo ministerio de la ley,
salvo que hubiere sido propuesta la prérroga con treinta dias de anticipacion a lo menos.

-  Honorarios: Corresponde a profesionales y técnicos de educacién superior o experios en
determinadas materias, cuando deban realizarse labores accidentales y que no sean las
habituales de la institucion, mediante resolucion de la autoridad correspondienie. Del
mismo modo se podra contratar, sobre [a base de honerarios, a extranjeros que posean
titulo correspondiente a la especialidad que se requiera. Ademas, se podra contratar sobre
la base de honorarios, la prestacion de servicios para cometidos especificos, conforme a
las normas generales. Las personas contratadas a honorarios se regiran por las reglas que
establezca el respectivo contrato y no les seran aplicables las disposiciones del Estatuto
Administrativo.

-  Suplencia: aquelios funcionarios designados en esa calidad en los cargos que se

encuentren vacantes y en aguellos que por cualquier circunstancia no sean desempenados
por el tituiar.

- Reemplazo: personal confratado para reemplazar a funcionarios a contraia que se
encuentren imposibilitados para desempefiar sus cargos.

6. ETAPAS DEL PROCESO

6.1. PLANIFICACION DEL PROCESO

6.1.1. Deteccion de necesidad de provisién de cargo, requerimiento y autorizacion

El proceso de reclutamiento y seleccion se inicia con la deteccion de la necesidad de provision de
UNo 0 mas cargos, realizada por el Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, de manera
directa o a través del requerimiento de alguna area de la institucion.

En caso de requerimiento, Ia jefatura de la unidad requirente debera remitir una solicitud formal al
Jefe{a) del Departamento de Gestion y Desarrolio Personas, debiendo especificar a lo menos los
siguientes aspectos:

- Necesidad de la contratacion
- Objetivo del cargo

Una vez recibida la solicitud, €l(la) Jefe(a) del Departamento de Gestion y Desarrolio Personas, luego
se debe evaluar internamente la disponibilidad de presupuesto y dotacién, por parte de las unidades
internas responsables de estos temas, presentara la propuesta al Jefe de Servicio, a fin de contar
con su autorizacién para dar curso al proceso para la provision el cargo requerido.

El(la) Jefe(a} del Departamento de Gestion y Desarrollo Personas, o en su defecto el(la)
Encargado(a) de la Unidad de Personal y Reclutamiento, informaré a la jefatura de la unidad
requirente el inicio del proceso de reclutamiento y seleccion, o la no realizacion de este.




6.1.2. Conformacién de la comision de seleccion

Definida la necesidad de proveer un cargo, se debe constituir una Comisién de Seleccién, cuerpo
colegiado responsable de ejecutar todos los pasos y procedimientos gue correspondan para el buen
desarrollo del proceso de seleccion, considerando los objetivos estratégicos de ia institucion y la
normativa legal vigente.

La comision de seleccion estara integrada por las siguientes personas:

a) Un{a) representante del(la) Secretario General o del(la) Director{a) Regional, segun corresponda
a un cargo del nivel central o regional, con derecho a voto.

b) Un(a) representante del Departamento de Gestion y Desarrollo Personas, designado por la
jefatura de dicho departamento, con derecho a voto.

c) Un{a) representante del area requirente, designado por el(la) Jefe(a) de Departamento o
Director(a) regional con derecho a voto.

d) Un(a) representante de la Asociacién de Funcionarios, con derecho a voz

El Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, a través de su Unidad de Personal y
Reciutamiento, dara a conocer a la comisidn de seleccion, la estructura y contenidos del proceso de
reclutamiento y seleccion, las etapas, metodologia de evaluacion de los candidatos vy filiros de
seleccion, y las expectativas del area solicitante, entre otras.

La comision de seleccion debera levanta acta de todas las sesiones, siendo responsabilidad del (la)
representante del Departamento de Gestion y Desarrollo de Persenas consignar dichas actas.

6.1.3. Revision de la propuesta de perfil de seleccién de cargo

El perfil de seleccion corresponde al instrumento que permite entregar informacion significativa, de
las caracteristicas, competencias y de los requerimientos del cargo, necesarias para el desempefio

exitoso del mismo, asi como funciones y caracteristicas claras, propias de la vacante a proveer.

Para el proceso de reclutamiento y seleccion se utilizara un perfil de cargo que sera elaborado y/o
actualizado por el Departamento de Gestién y Desarrolioc de Personas, a través de la Unidad de
Personal y Reclutamiento, en coordinacion con las Unidades de Desarrollo Organizacional y
Remuneraciones.

El mencionado perfil, sera revisado con la jefatura de la unidad requirente o quien este designe, con
ia finalidad de examinar los cbjetivos del cargo, las funciones, el contexto en que se desempefiaran
las tareas y las caracteristicas necesarias para el buen desempefio, en especial las aptitudes,
conocimientos y destrezas, para cumplir exitosamente la funcion.

En el caso de que el area requirente sugiera alguna modificacion u observacién, sera validada en
conjunto con la Unidad de Personal y Reclutamiento, en coordinacion con las Unidades de Desarrolio

Organizacional y Remuneraciones.

Una vez afinada la propuesta de perfil, el(la) Encargado{a) de la Unidad de Personal y Reclutamiento,



la remitira el(la) Jefe(a) del Departamento de Gestion y Desarrollo Personas, para su aprobacion.

6.1.4. Definicion de metodologia de seleccidn

Una vez aprobado el perfil, el{la) Jefe(a) del Depariamento de Gestién y Desarrollo de Personas, a
partir de la propuesta técnica de la Unidad de Personal y Reclutamiento, definird la metodologia de
seleccion que se utilizara para el cargo que se busca proveer, de manera de contar con herramientas
que permitan seleccionar al postuiante mas idéneo con garantias de transparencia y objetividad,
evitando cualquier tipo de discriminacion.

Las herramientas de la metodologia de seleccion podran ser elaboradas, desarrolladas y/o aplicadas
por los funcionarios de la Unidad de Personal y Reclutamiento; por funcionarios que actuen como
referentes técnicos; o bien por personas o empresas contratadas para dicha gestion, debiendo en
todo caso resguardarse la transparencia y objetividad del proceso.

6.1.5. Definicién de mecanismos de reclutamiento y difusién
La eleccion de las fuentes de reclutamiento dependera de la complejidad del cargo a proveer y de

los recursos disponibles para aquello. La difusion se debera publicar a través del portal

www.empleospublicos.cl , o aguel que determine la Direccién Nacional del Servicio Civil, sin perjuicio

que esta publicacion pueda hacerse extensiva a otras formas de contratacion y a la utilizacion de
otros medios de difusion que deba o estime conveniente realizar.

6.1.6. Elaboracion de la convocatoria o llamado

La Unidad de Personal y Reclutamiento, elaborara ia convocatoria para €l proceso de reclutamiento
y seleccion, debiendo ésta contener el perfil del cargo validado, los requisitos, las etapas del proceso
¥ su modalidad de evaiuacion, la tabla de puntajes en el casc que se requiera, los mecanismos y
plazos de postulacion, entre otros.

La convocatoria debe entregar la informaciéon suficiente a todos los posibles postulantes, toda la
informacidon necesaria para que éstos puedan realizar una adecuada evaluacién de sus
caracteristicas y atributos personales en funcién de lo requerido en el perfil det cargo, con el fin de
determinar su cercania a lo que requiere la institucién.

Con la finalidad de promover un proceso inclusivo e igualitario, se debera incorporar en la
convocatoria el siguiente texto “Los postulantes que presenten alguna discapacidad o capacidad
diferente que les produzca impedimento o dificultades en la aplicacion de los instrumentos de
seleccion que se administraran, deberan informario en su postulacion, para efectos de adaptarlos y
asi garantizar la no discriminacion por esta causa”.

6.2. RECLUTAMIENTO

Es un conjunto de técnicas y procedimienfos orientados a atraer candidatos potencialmente
calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién. Es en esencia un sistema de
informacion, mediante el cual la organizacion difunde y ofrece las oportunidades de empleo que
pretende cubrir.



6.2.1. Difusion

En esta etapa, se realiza la actividad de difusion de la convocatoria de acuerdo con los canales o
medios determinados en la etapa de planificacion.

Con la finalidad de asegurar una amplia difusidn de la convocatoria, se utilizara el portal
www.empleospublicos.cl , 0 aquel que determine la Direccion Nacional del Servicio Civil, y otros

medios complementarios que se estimen necesarios.

De acuerdo con las orientaciones de |a Direccion Nacional del Servicio Civil, se recomienda un plazo
minirno de difusion de cinco (5) dias habiles para cargos profesionales y técnicos, y al menos tres
(3) dias habiles para cargos administrativos y auxiliares.

6.2.2. Recepcion de postulaciones (Reclutamiento)

La recepcion de postulaciones se realizara a traves de la plataforma web, www.empleospublicos.cl,

o aquel medio que determine la Direccion Nacional del Servicio Civil, debiendo generarse un
comprobante de la recepcién de antecedentes.

6.3. SELECCION

La etapa de seleccion considera la aplicacion de una secuencia de filtros, gue pueden ejecutarse en
forma sucesiva, simultanea o una combinacién de ambos, o que dependera del disefio del proceso,
del iempo que se tenga para la seleccién y de los recursos disponibles.

Se deberd informar en cada etapa los resultados a los postulantes, de tal forma, de evitar
reclamaciones postericres cuando el proceso ya ha concluido.

6.3.1. Evaluacion Inicial

a) Admisibilidad: El Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, a fravés de su Unidad
de Personal y Reclutamiento, revisara gue las postulaciones recibidas cumplan con los
requisitos legales establecidos en el perfil del cargo, ademas de las eventuales inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses.

b) Evaluacién Curricular: El Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, a traves de su
Unidad de Personal y Reclutamiento, revisara que los candidatos cumplan los aspectos mas
especificos como formacion educacional, especializacion, capacitacion, conocimientos y
experiencia establecidos en el perfil del cargo.

6.3.2. Evaluacion en profundidad

Corresponde a las herramientas de evaluacion destinadas a valorar habilidades cognitivas,
personalidad, conocimiento y competencias, de acuerdo con los requerimientos del perfil de cargo,
que pueden ser llevada a cabo a traves de distintas metodologias como por ejemplo; enirevistas,

test y/o cuestionarios, simulaciones, entre otros.

Los herramientas y/o instrumentos de seleccion que se apliquen, deben permitir resultados
comparables entre los postulantes sobre la base de criterios objetivos y transparentes, y podran ser



elaborados, desarrollados y/o aplicados por los funcionarios de la Unidad de Personal y
Reclutamiento; por funcionarios que actien como referentes téchicos; o bien por personas o
empresas confratadas para dicha gestion.

6.3.3. Evaluacion final

La comision de seleccion realizara una entrevista de valoracion global a los postulantes que hayan
superado las etapas anteriores, con el objeio de identificar las habilidades, conocimientos y
competencias de los candidatos de acuerdo con el perfil de cargo.

Esta entrevista sera de iipo semiestructurada, por lo que se aplicara una pauta guia de preguntas,
previamente desarrollada por la unidad de personal y reclutamiento.

Con la pauta se evaluara a los candidatos y se elaborara un ranking con los resultados obtenidos,

definiendo la exisiencia de candidatos idoneos de acuerdo con la evaluacion total del proceso.
La Comisién de Seleccion propondra a la autoridad facultada para adoptar la decision final, un listado
de elegibles con los mas altos puntajes finales de idoneidad del proceso, con un minimo de tres

postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco candidatos por cada vacante a proveer.

6.4. DECISION FINAL

6.4.1. Seleccion del candidato

Una vez recibida la propuesta de némina de candidatos, la autoridad facultada para el nombramiento
seleccionara al candidato e informa al Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas para que
inicie los tramites administrativos correspondientes.

Si ninguno de ellos resultare elegido, la autoridad sefialada podra ordenar fundadamente un nuevo
proceso de recluiamiento y seleccion, por una Unica vez.

Por otra parte, si existe un elegido, el Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas, a través
de su unidad de personal y reclutamiento, debera comunicar tal decision al candidato seleccionado;,
solicitar los antecedentes necesarios para su nombramiento o contratacion, e informar la definicion

de la fecha de su incorporacién a la institucion.

El candidato elegido, debera manifestar la aceptacion dei cargo. En caso contrario, ei Departamento
de Gestion y Desarrollo de Personas solicitara a la autoridad encargada del nombramiento elegir
otro candidato de la némina.

6.5. CIERRE DEL PROCESO

Una vez aceptado el cargo, el Departamento de Gestion y Desarrolio de Personas, a través de su
unidad de personal y reclutamiento informara a los candidatos no seleccionados, el cierre del

proceso.

Habiéndose definido la fecha de incorporacian a la institucién de la persona elegida, corresponde
que a la unidad de personal y reclutamiento informar al Departamento de Informatica, al
Departamenio de Administracion y Finanzas, al Departamento o Direccion Regional requirente, y a

las demas unidades del Departamento de Gestion y Desarrollo de Personas, para la coordinacion y



planificacion del ingreso y ejecucion del programa de induccion.

ARTICULO SEGUNDO: DEJESE SIN EFECTO, la Resolucion Exenia N° 3.313 de 27 de diciembre
de 2017 que aprueba el procedimiento de reciutamiento, seleccién y contratacién de personal de este
Servicio, asi coma cualquier otro acto administrativo anterior a esta Resolucion y que se refiera a esta

misma materia.

ARTICULO TERCERO: PUBLIQUESE fa presente resolucion una vez que se encuentre totalmente
tramitada.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
P
NDEROS
\_‘;_ﬂbﬁfRETARlé/ ENERAL
JU ”WWAC?ES LIO ESCOLAR Y BECAS

DISTRIBUCION:

- Departamentos y Unidades Direccion Nacional
- Direcciones Regionales

- Servicio Civil

- Asociacion de Funcionarios

- Oficina de Partes



