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MANUAL DE

RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION
DEL PERSONAL

El presente documento se ha elaborado con la finalidad de servir de guia para la
elaboracion de un Manual de actuacion para las primeras etapas del ciclo de vida de un
trabajador en una organizaciéon. Este manual es personalizable, es decir que con
pequefios ajustes en sus etapas y procedimientos puede adaptarse a empresas que
necesite formalizar sus procedimientos de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de
personal.

1. OBJETIVO

El reclutamiento, seleccién de personas y su contratacién representa el proceso de
entrada al sistema de la empresa, mediante el cual se atraen, seleccionan e incorporan
los Recursos Humanos apropiados a las exigencias presentes y a una provision racional
del desarrollo futuro de la organizacién. El presente manual busca:

a) Establecer un sistema que defina los procedimientos a través de los cuales se
realiza la incorporacion de un trabajador a la compaiiia.

b) Implementar un procedimiento flexible, posible de utilizar tanto en forma integral
como en sus partes, segun los requerimientos de personal.

c) Contar con un procedimiento de incorporacion de personas a la empresa que
incluya las mejores practicas de atraccion, seleccion, contratacion e induccion de
las personas en sus puestos de trabajo.

d) Dotar a la empresa de personas con condiciones adecuadas a los desempefios
esperados.
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2. ALCANCE

Es aplicable a para todos los procesos de incorporacion de trabajadores a la empresa.

3. RESPONSABLES

Area Gestion de Personas (Gerencia / Subgerencia)

Jefes Directos

Encargado(a) / Coordinador(a) de Seleccion de Personal
Encargado(a) de Administracion de Personal y Remuneraciones
Experto(a) Profesional en Prevencion de Riesgos

o O O O O

4. DEFINICIONES

VACANTE:

Corresponde a un cargo o posicién descrita y autorizada dentro de la estructura y
dotacion de la empresa que no tiene ocupante.

Una vacante da origen a un proceso de Seleccion y Contratacién, sélo cuando es
autorizada por la gerencia o subgerencia respectiva. Si por razones de gestion,
optimizaciones de procesos 0 ajustes financieros la vacante se elimina, el proceso
de Seleccién y Contratacion iniciado queda suspendido, sin importar la etapa de
avance.

El mejor sistema de control de dotaciones no se administra mediante
desvinculaciones, sino en la validacion de vacantes, de manera previa a todo
proceso de seleccion.

ANALISIS Y DESCRIPCION DEL CARGO:

Se procede a la descripcién del cargo en términos de su identificacién, objetivos,
situacion en la estructura de la organizacién, su impacto cuantitativo en la empresa,
las actividades principales y las finalidades o propdsitos permanentes.

A partir de la descripcion se llega a la consideracion de las exigencias que tiene el
cargo en términos de competencias técnicas, de soluciéon de problemas y de
relaciones interpersonales, que combinados lleven a la obtencion de un resultado
final especifico, identificable como responsabilidad en el cargo.
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La identificacién, descripcién y evaluacion de los aspectos mencionados dan como
resultado la valoracion del cargo y su descripcion.

El documento que identifica el cargo, incluyendo su denominacién, posiciéon en la
estructura  organizacional,  proposito u  objetivo, tareas recurrentes,
responsabilidades y principales competencias se registra y archiva en el area de
Gestidon de Personas. Este es un elemento esencial para definir el perfil del
candidato.

PERFIL DEL CANDIDATO:
Consiste en elaborar una hipétesis relativa al tipo de persona que podria ser apta de

acuerdo a las habilidades, potencial y competencias requeridas para ocupar el
cargo.

Es de alta relevancia tener presente que la seleccion de personal implica una
hipotesis predictiva, tanto de ejecucion de las tareas del cargo, como también de
adaptaciéon al grupo de trabajo y a la Cultura Organizacional, por lo cual, es
imprescindible definir el perfil en ambitos de competencias que dan cuenta amplia
del “saber hacer” o actuacion de una persona en la organizacion. La “actuacion” o
“saber hacer” esta compuesta esencialmente por elementos valéricos y emocionales
(cualidades personales/profesionales), elementos racionales (conocimientos,
distinciones, capacidades conceptuales) y elementos de habilidades conductuales
(acciones, velocidad, precision).

En consecuencia, el perfil se define en tres &mbitos de Competencias:

- Habilidades Técnicas y Motrices
- Competencias Cognitivas o de conocimientos, y
- Competencias de Cualidades Personales

PREDICTOR:

Consiste en la eleccion de los instrumentos y/o métodos de evaluacién para la
seleccién de los candidatos. Para este efecto se contrastara el tipo hipotético de
perfil del candidato, con la validez de constructo y predictiva que tengan los medios
de medicion y evaluacion. Se eligen pruebas profesionales, psicolégicas y las
técnicas mas adecuadas para el analisis y evaluacion de los recursos personales de
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los candidatos, referidos a conocimientos, aptitudes, capacidades, motivaciones,
intereses y personalidad.

ENTREVISTA PSICO-LABORAL

La entrevista Psico-laboral individual comprende, por una parte, la exploracion
clinica de los candidatos finales, para un descarte de indicaciones o
contraindicaciones de personalidad y por otra, una verificacibn de competencias,
mediante la técnica de incidente critico, permitiendo un afinamiento de los perfiles de
competencias.

La entrevista Psico-laboral grupal corresponde a una dindmica de solucién de
problemas. Se utilizan casos simulados, en los cuales se observan y evaluan las
competencias de las personas en la interaccion con los otros participantes y con el
problema mismo.

CARTA OFERTA

Es el documento mediante el cual se cierra formalmente un proceso de selecciéon y
se comunica al candidato seleccionado el detalle remuneracional y otras condiciones
relevantes de la Oferta de Empleo. Su firma, constituye tanto un contrato
psicolégico que compromete a la empresa a dar Trabajo y al futuro empleado a
Trabajar.

CONTRATACION

Es el acto protocolar, en el cual se firman los documentos que regularan legalmente
y en detalle la relacién de trabajo, entre empleado y empleador. Mediante este acto
la empresa demuestra al trabajador y a la comunidad el cumplimiento cabal y apego
de todos sus actos a la legislacion laboral vigente.

MOVILIDAD INTERNA

Se produce Movilidad Interna cada vez que una vacante, cualquiera sea su origen,
es ocupada por un trabajador que ya pertenece a la empresa. La movilidad solo
puede ser ascendente (pasar a ocupar cargo de mayor responsabilidad) o lateral
(ocupar cargo de igual nivel de responsabilidad). No puede haber movilidad hacia
posiciones de menor responsabilidad, salvo en situaciones de crisis organizacional.
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INDUCCION

Corresponde al proceso de socializacion al cual se somete a todo trabajador a fin
gue de manera dirigida conozca las reglas y normas de seguridad, atingente a su
trabajo y otras informaciones que le permitirdn, al nuevo integrante, entender mejor
su cargo Y su relacién con el resto de la organizacion.

5. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

5.1. Requerimiento de cubrir una Vacante:

El proceso de Seleccion y Contratacion se inicia con el surgimiento de la necesidad
de cubrir un puesto de trabajo. El Jefe directo del &rea donde se produce la vacante
solicita a Gestidbn de Personas (o Recursos Humanos), a través de correo, la
necesidad de cubrir el cargo, lo que se valida mediante el llenado de la Ficha de
Aprobacién de Vacante, donde el Gerente y/o Subgerente del area respectiva
validan la peticion y entregan antecedentes que justifiquen el requerimiento de cubrir
la vacante. Se sugiere que esta peticidn sea revisada y autorizada por Finanzas o
por Gerencia General. Sélo vacantes validadas deben dar inicio a procesos de
Reclutamiento y Seleccion.

5.2. Reclutamiento:

En base a la Descripcién del cargo y Perfil del Candidato se disefia y realiza la
Oferta Laboral, para atraer candidatos idéneos. La Oferta incluye:
o Nombre del Cargo.
Breve descripcion del cargo (funciones, responsabilidades).
Condiciones de trabajo: lugar, jornada laboral, tipo de contrato
Condiciones retributivas generales
Competencias que se requieren del postulante: educacion, conocimientos,
experiencia, competencias.
o Requerimientos especificos: licencia de conducir, certificaciones especiales.

© O O O

La Oferta Laboral es publicada en distintos medios, como diarios murales (o
digitales) de instituciones educacionales, OMIL’s y en portales webs conocidos a
nivel nacional. De las casillas de recepcion se pre- seleccionan los Curriculums
Vitaes (CVs) que cumplen con los requisitos del cargo a cubrir y son contactados por
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teléfono y/o por correo, con el objeto de que asistan a entrevista de seleccion de
personal.

5.3. Evaluaciones de Seleccion de Personal:

Dependiendo de la especificidad del cargo y de la cantidad de candidatos se
realizaran, a criterio del responsable del proceso, una, dos o tres, de las entrevistas
gue se describen a continuacion y se llevara a cabo una evaluacion Psico-Laboral.

5.3.1. Entrevista preliminar: Para cargos especificos, de nivel profesional y/o
ejecutivo. Es una reunién breve (15 a 30 minutos) que tiene por propdsito validar
presencialmente si el postulante cubre requisitos claves del perfil del cargo,
verificar expectativas de retribucion y confirmar si el postulante esta disponible
para asumir las condiciones de trabajo que se le ofrecen en la empresa. Esta
entrevista en algunos casos se puede hacer via telefénica o video llamada.

5.3.2. Entrevista Técnica: Esta la realiza la jefatura del area, cuando es
necesario evaluar conocimientos y experticia técnica especifica del postulante.

5.3.3. Entrevista Psico-Laboral Individual: Principalmente para cargos
especificos, de nivel profesional y/o ejecutivo. Se utiliza el método de “Entrevista
por Incidente Critico” (también llamada por Competencias). Se indaga profundidad
y extension de las competencias, particularmente, las “de Cualidades Personales”
del postulante, atingentes o requeridas por el cargo. Esta entrevista la realiza un
especialista.

5.3.4. Entrevista Psico-Laboral Grupal: Principalmente para cargos de nivel
técnico u operativo y alto nUmero de postulantes. Se utiliza el método de “Juego
de Simulacion” que permite evaluar presencia y profundidad de competencias
relacionales basicas. Esta entrevista la realiza un especialista,

5.3.5. Aplicacion del Predictor Psico-Técnico: Consiste en un proceso de
evaluacion mediante distintos reactivos de las competencias del postulante. Se
utilizan entre otros:

a. Ficha de Postulacién y Declaracién de Salud Compatible.
b. Aplicacion de instrumentos de seleccion de personal para evaluar
competencias psico — laborales, los cuales varian segun las exigencias
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del cargo y experticia del evaluador. Algunos reactivos o instrumentos
posibles de utilizar:

o Cuestionario de Deseabilidad Social, de Marlowe y Crowne

o Escala de Comprensiéon WAIS — R

o 16 PF, Forma C de Cattell y Cattell, (adaptacion U. de Chile, Lopez y
Vogel)

Manejo del Conflicto, de Thomas y Kilman

Cuestionario de Liderazgo CEAL

Test de E.F. Wonderlic. Mide nivel Intelectual.

Test de Flexibilidad Cognitiva

Test de la Figura Compleja de André Rey

Test Proyectivos de Personalidad (Zulliger, Luscher, otros)

O O O O O O

5.4. Decision de Seleccion:

Esta etapa se inicia con la Retroalimentacion de resultados a la Jefatura y/o
Gerencia. En esta sub-etapa de Retroalimentacion, se informa de los resultados de
las entrevistas y evaluaciones al Jefe o Gerente que solicité cubrir el cargo vacante.
Para los cargos de nivel profesional o ejecutivo, se definen 3 a 5 postulantes
finalistas, quienes pasan a entrevistarse con el(la) Gerente/Subgerente del area.

Con la Decisién de Seleccion se cierran las actividades de Reclutamiento y
Evaluaciones. Para llegar a ello, el protocolo que se sigue es el siguiente:

Primero, el jefe de area o Gerente, cliente interno del proceso, hace su
eleccion entre los candidatos presentados. La informacién disponible para
hacer la eleccion tiene dos fuentes:

o Registros de los resultados de las evaluaciones efectuadas.

o Entrevista personal con el candidato finalista.
Segundo, el area Gestion de Personas confecciona la Carta Oferta. En ella
se establece la oferta remuneracional de acuerdo a la “Tabla de Condiciones
de Ingreso” que Compensaciones ha establecido para cada cargo. Gestion
de Personas, con acuerdo de la Gerencia General, puede hacer ofertas
superiores a lo que establece la tabla, sélo si el historial curricular y la
evaluacion de seleccion asi lo justifique. La condicién de ingreso presentada
en la Carta Oferta no es negociable, sino que corresponde a una estructura de
compensaciones previamente definida.
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- Tercero, la oferta es entregada de manera presencial (siempre, sin
excepciones) por Gestion de Personas o por el Gerente del area cliente, al
candidato seleccionado.

En casos organizaciones con alta dotacion, se sugiere aplicar una politica, en
la cual la empresa no realice Contra-Ofertas. De esta manera se fortalece la
transparencia en los procesos de Seleccion y Contratacion, creando
credibilidad en la administracion. En consecuencia, cuando un candidato no
acepta la Carta Oferta, el cliente interno debe hacer una nueva eleccion entre
los candidatos finalistas o reiniciar el proceso de seleccion.

Cuando el candidato acepta la Carta Oferta, en el mismo acto define también
la fecha de inicio de funciones y se le entrega listado de documentos que debe
presentar, a mas tardar el dia de inicio de la induccion, para la confeccion de
su carpeta personal.

5.5. Induccién:

Dadas las actuales normativas de seguridad, se sugiere que el dia de inicio de
funciones del nuevo trabajador, sea recibido por Prevenciéon de Riesgos para
proporcionarle de manera inmediata los elementos materiales, cognitivos e
indicaciones conductuales (entre 90 minutos hasta 4 horas) que resguardaran su
salud y seguridad en la organizacién. La induccién ademas, incluye informacion
general de la empresa, productos-servicios que comercializa, canales de
distribucion, estructura organizacional, principales funciones del cargo, medidas de
seguridad y prevencion de riesgos. Durante esta capacitacion de induccion el
nuevo trabajador firma la documentacion legal tales como “derecho a saber” e
informacion adicional que tenga valor de orientacibon para el cargo que
desempefiara.

Terminada la induccién el trabajador llena Ficha de Ingreso y es “enrolado” en los
sistemas informaticos de la empresa para posterior pago de remuneraciones, control
de asistencia y acceso a casino, etc.

En este acto el trabajador entrega toda la documentacién para confeccionar su
carpeta personal e ingreso de datos a sistemas de administracion de personal:

- Fotocopia carnet de identidad (ambos lados)

- Certificado de antecedentes (sé6lo si es pertinente al cargo)

- Certificado de afiliacion AFP. (Se puede obtener en www.safp.cl)
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- Certificado de afiliacion Isapre o Fonasa, con monto de la cotizacion pactada.

- Certificado de nacimiento de todos los hijos (original) exclusivo para
asignacion familiar. (Se obtienen gratis en www.registrocivil.cl)

- Certificado de matrimonio, exclusivo para asignacién familiar. (Se obtiene
gratis en www.registrocivil.cl)

- Certificado de estudios ultimo afio cursado o titulo correspondiente. (Se
obtiene de forma gratuita en www.ayudamineduc.cl o con maédico pago en
www.registrocivil.cl )

Terminado el proceso de enrolamiento, al trabajador se le entrega un casillero (sélo
personal de las areas de Operaciones o Logistica) y es presentado con la jefatura
del area donde trabajara, quien se encargar4 de proveerle, mediante Pafiol y/o
Servicios Generales, las herramientas o equipos de trabajo y los Elementos de
Proteccion Personal (EPP) que requiere el puesto.

5.6. Firma de Contrato.

La firma del contrato se efectia dentro de la primera o segunda semana de trabajo
(plazo legal 15 dias). Este es un acto solemne, en el cual el trabajador es llamado
por el/la Encargado(a) de Administracion de Personal y Remuneraciones, para que
haga lectura y firme presencialmente el Contrato de Trabajo. Esta es ademas la
ltima instancia de verificacion de antecedentes entregados versus los solicitados.

En muchas empresas, especialmente en las de tipo industrial, se aplica la politica de
ingresar a las personas bajo un formato de Contrato de Prueba, lo que implica
plazo fijo de 30 o 60 dias, renovable a por otro periodo (1 o 2 meses) y el tercer
contrato (aprox. A los 90 dias desde el ingreso) pasa a Plazo Indefinido.

También es habitual que aquellos trabajadores que desempefian funciones de alta
experticia profesional o con funciones criticas para la organizacion sean
excepcionados de estos contratos a prueba e ingresen inmediatamente en condicion
de plazo indefinido.
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FLUJO DE PROCESO
ETAPA | PROCEDIMIENTO ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTACION
Requerimiento de | 1. Envio de solicitud por Correo a Jefe de Area. | o Form. Solicitud de
1 inicio de proceso Gestion de Personas Vacante.
de Selecciony | 2. Vvalidacién de vacante con Gerente
Contratacion. Gerente del area.
1. Elaborar Perfil del cargo. _ e Descripcion de
2. Disefio del Aviso. Coordinador / Cargo
3. Seleccion de Medios de gglceeggiaétrd‘o de .
2 Reclutamiento Publicacion. . * Aviso de
. . Reclutamiento
4. Recopilar contestaciones
(CVitae)
5. Preseleccién Curricular
1. Entrevistas Preliminares. . Ficha de
2. Evaluacién Psico-Laboral. Coordinador / Postulacion
) ) Encargado de NOTA: Las hojas de
Evaluaciones de 3. Entrev!sta PS|,co-_LaboraI. Seleccién. registro de las
3 Seleccién de 4. Entrevistas Técnicas. evaluaciones y
entrevista PsicoLaboral
Personal se destruyen apenas
termina el proceso de
seleccion.
1. Entrega de Resultados a Cliente | Coordinador/ | e Carta Oferta
Interno del Proceso de Seleccion. | Encargado de
2. Entrevista del (los) candidato(s) | Seleccion.
con Cliente Interno (si procede). Cliente Int
4 Decision de 3. Decision de Seleccién. iente Interno
Seleccion 4. Confeccién de Carta Oferta. Gerencia /
5. Reunion de entrega de Carta. Subgerencia
Oferta. Gestion de
6. Peticion de Antecedentes para Personas
confeccion de Carpeta Personal.
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1. Capacitacion de Induccion J Comprgbante

2. Firma de Documentacion Experto recepcion de
relativa a Salud profesional en Reglamento Interno,
Ocupacional. Prevencion de Derecho a Saber y

3. Entrega de EPP (si procede) Riesgos. ProceFJ|m|ento de

. L . . Trabajo Seguro.
4, ,srscl’(g:gggl)on de Casillero (si Encargado de « Documentos para
4 L Personal y Carpeta Personal
5 Induccién ;

> HZ?:SCS de Ficha de Remuneraciones (incluye Certificado

6. Enrolamiento en Sistemas Jefatura del area d? estudios).
de Administracién de (Cliente Interno) | ® Ficha de Ingreso.
Personal.

7. Entrega de documentacion
para confeccion de Carpeta
Personal.

1. Confeccién del contrato en Encargado de « Contrato de Trabajo
base a Carta Oferta, Administracion de | « Formulario Acta
Descripcion del Cargo y Personal y Entrega de Casillero
Ficha de Ingreso. Remuneraciones (s6lo personal de

2. El trabajador es llamado, Operaciones o Logistica)

., para que haga lectura
6 Contratacion presencial, de su contrato de

trabajo.

3. C_Iarificacién de Dudas. Experto

4. Firma de Contrato profesional en

5. Entrega de EPP Prevencion de

6. Entrega de Casillero Riesgos.

6. PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

- Manuales de aplicacion y pautas de correccion de Test y Cuestionarios
psicolégicos utilizados como reactivos psicotécnicos.

- Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad

- Contratos individuales de Trabajo
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