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INTRODUCCION

La moderna administracion de los recursos humanos, demanda a las organizaciones
contar con instrumentos técnicos que faciliten la incorporacion de capital humano
idoneo a cada puesto; a través de un proceso de reclutamiento y seleccion que aplique
técnicas como: entrevistas, pruebas psicoldgicas y /o conocimientos, exdmenes y otros

medios que permitan determinar la aptitud al cargo que se aspira de la institucion.

En este sentido se ha preparado el presente Manual Técnico de Reclutamiento,
Seleccién y Contrataciéon de Personal que describe las fases, actividades y criterios
para ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal. Dicho documento
contiene los siguientes apartados: Introduccién, Objetivos (general y especificos), Base

Legal, Lineamientos, Descripcion de procesos, Responsabilidades y Anexos.

l. OBJETIVOS

a) OBJETIVO GENERAL.

Contar con los instrumentos para realizar el Reclutamiento, Seleccion y
Contratacién de personal calificado, que reuna las caracteristicas y requisitos
necesarios para cumplir con efectividad los deberes asignados en cada puesto
de trabajo.

b) OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Establecer

los lineamientos que regulen el

contratacion, de personal.

2. Definir los indicadores que permitan medir apropiadamente el nivel de idoneidad
de los candidatos que se sometan al proceso de Reclutamiento, Seleccion vy

Contrataciéon de personal del MAG.

3. Dar cumplimiento a la normativa de Recursos Humanos referente a nivel de

aptitud e idoneidad.

reclutamiento,

seleccion 'y
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. BASE LEGAL

Ley del Servicio Civil articulos 2, 3, 18 y 19.

Disposiciones Generales del Presupuesto, articulos 93, 94y 115.

Ley de Equiparaciéon de Oportunidades para las Personas con Discapacidad
articulo 2, numeral 5y articulos 4, 23, 24 y 25.

4. Instructivo SAFI-DGP N° 001/2007. Normas para el Tramite de Autorizacion de
Nombramiento y Contratacion de Personal en la Administracion Publica.

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas, articulo 8.
Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia, articulos 11y 12.

7. Politica de Administracion y Desarrollo de Recursos Humanos del Ministerio de
Agricultura y Ganaderia, literal “c”, numerales del 1 al 6.

WwnN e
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[l. ALCANCE

El presente Manual es aplicable para todas las unidades organizativas y personal que
conforman el Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

V. DEFINICIONES

Reclutamiento: Es el proceso a través del cual se puede identificar y atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar un cargo dentro de la Institucion.
BlUsqueda de un determinado numero de personas que poseen ciertas cualidades,
suficientes para satisfacer las exigencias formuladas por la institucion, para la cobertura
de una plaza.

Seleccion: Consiste en identificar y medir las cualidades actuales y potenciales, las
caracteristicas de la personalidad, los intereses y las aspiraciones de los diversos
candidatos que se sometan al proceso, a fin de elegir al que retina de mejor manera los
requisitos del puesto de trabajo vacante.

Contratacion: Es formalizar, con apego a la ley, la futura relaciéon de trabajo a fin de que
se garanticen todos los derechos e intereses del trabajador y de la institucion.

El Perfil Ocupacional: consiste en la descripcion de las caracteristicas generales del
puesto vacante, tales como su identificacion, relaciones de autoridad y dependencia, la
funcion basica o principal, asi como la determinacion de las caracteristicas personales que
deberan exigirse a quien lo desempefie.
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Inventario de Recursos Humanos: Es el registro o catalogacion pormenorizada de la
informacion sobre el personal de la empresa en cuanto a sus datos generales de
identificacion, instruccion, capacitacion, experiencia, trayectoria en la Institucion, perfil
aptitudinal y de personalidad, asi como desempefio laboral.

Educacién Formal: El sistema educativo institucionalizado, cronolégicamente graduado y
jerarquicamente estructurado que abarca desde la escuela primaria hasta la universidad. *

Educacién No Formal: Toda actividad educativa organizada y sistematica realizada fuera
de la estructura del sistema formal, para impartir cierto tipo de aprendizaje a ciertos
subgrupos de la poblacion, ya sea adultos o nifios.

Vacante: Es la disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a desempefiar, que puede
ser de nueva creacion debido a imposibilidad temporal o permanente de la persona que
lo venia desempefiando

V. LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL

51 Reclutamiento de Personal.

5.1.1 El reclutamiento de postulantes para la seleccién se llevara a cabo mediante
la convocatoria a concurso interno o externo.

5.1.2 Las vacantes seran ocupadas prioritariamente con personal interno
promoviendo su linea de carrera, siempre que cumpla con los requisitos y
exigencias de los puestos; posteriormente se tomard en consideracion el
Inventario de Recursos Humanos de oferentes para atraer recursos externos.

5.1.3 El reclutamiento y seleccion de recursos humanos, se efectuara en un marco
de ética y transparencia.

5.1.4 La Divisién de Recursos Humanos dispondra de un Inventario de recursos
Humanos debidamente clasificados y calificados, para ocupar los distintos
puestos de trabajo.

5.1.5 El inventario de Recursos Humanos de Oferentes se alimentara,
fundamentalmente, con la informacion obtenida de los candidatos que
provengan de las diversas fuentes de reclutamiento; sean internas o
externas.

1
Philip H. Coombsy Manzoor Ahmend, 1975.
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5.1.6 Se consideraran como fuente de reclutamiento interna: el Inventario de
Recursos Humanos Institucional (SIRH).

5.1.7 Se consideraran como fuente de reclutamiento externa: los curriculos de
oferentes obtenidos a través de gestiones realizadas con Institutos
Técnicos, Universidades, Asociaciones de Profesionales, Ferias de
Empleos, Periddicos, Internet y personas que sean referidas por los
mismos empleados de este Ministerio.

5.1.8 Podran participar en el proceso de reclutamiento de personal, ex
empleados de este Ministerio, cuando su retiro de la Institucion no haya
sido por destitucion de sus cargos o por decretos que prohibieran su
reincorporacion.

5.1.9 Se dara oportunidad a toda persona con capacidades especiales, siempre
y cuando reuna los requisitos exigidos para el desempefio del puesto de
trabajo.

5.1.10 Para iniciar el proceso de Reclutamiento de una plaza vacante, ésta debe
estar aprobada por la Direccion General de Presupuesto del Ministerio de
Hacienda.

5.1.11 La dependencia del Ministerio de Agricultura y Ganaderia que necesite
cubrir una plaza vacante, debera solicitar la utilizacion de la misma a
través del formulario de Requisicién de Personal (ver Anexo N° 2).

5.1.12 Las plazas vacantes se cubriran, inicialmente dando prioridad a los
candidatos de fuente interna, siempre y cuando éstos cumplan con los
requisitos del puesto y tenga buen récord de trabajo (la ultima calificacion
de la evaluacion del desempefio debe ser mayor o igual a 7.0).

5.1.13 Todo aspirante a ocupar una plaza vacante debe complementar el
formulario de solicitud de empleo (ver Anexo N° 1) el cual sera entregado
por la Division de Recursos Humanos; adjuntando una hoja de vida.
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5.2

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.24

5.2.5

5.2.6

5.2.7

5.2.8

5.2.9

Seleccion de Personal.

Todo postulante a todos los puestos del Ministerio, serd sometido al
proceso de seleccion técnica; exceptuando aquellos que la ley de servicio
civil menciona en el articulo N° 4, Literal J.

No aplicaran al proceso de seleccion:
a. Los referidos en el Art. 93 de las Disposiciones Generales de
Presupuestos.
b. Los referidos en el Art. 19 de la Ley de Servicio Civil.

El perfil ocupacional del puesto vacante constituye la base técnica sobre la
cual se desarrollara la seleccién. Contiene las funciones del puesto, sus
requisitos de instruccidén, experiencia y conocimientos, asi como las
aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.

El proceso selectivo comprendera el analisis de las calificaciones de los
postulantes, la aplicacion de pruebas practicas y entrevistas técnicas, y la
verificacion de sus condiciones aptitudinales, de personalidad y salud.

Toda la informacion que se obtenga de los candidatos que participen en el
proceso de seleccidn, sera considerada como confidencial.

La solicitud de empleo o curriculo (del) 6 (la) candidato(a), que hubiese
obtenido un resultado promedio igual o mayor de 7.0, a través de los
diferentes pasos del proceso de seleccion, se ingresara a la Base de
Datos de Oferentes que llevara la Division de Recursos Humanos.

La Division de Recursos Humanos, presentara a la unidad solicitante de la
contrataciéon de una plaza(s) vacante(s), terna de candidatos elegibles
para seleccionar a las personas que cubriran la plaza.

La Direccion u Oficina solicitante de la contratacion del empleado debera
informar por escrito a la Division de Recursos Humanos, a través de la
Oficina General de Administracién, el nombre del candidato que a su
criterio sea el mas adecuado para cubrir la vacante.

Para ser considerado “candidato elegible”, los aspirantes deben obtener,
como resultado promedio de todas las fases del proceso de seleccién, una
nota igual o mayor a 7.0.
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5.2.10

5.2.11

5.2.12

5.3

53.1

5.3.2

5.3.3

534

Todos los candidatos propuestos en las ternas para ocupar plazas
vacantes, deberdn someterse a una entrevista final. Para esta fase se
utilizaran los formularios de Evaluacion de Entrevista Final (ver anexo 6).

Para todo candidato que provenga de fuentes externas se realizara la
verificacion de referencias personales y laborales (ver anexo 5).

Las unidades solicitantes deberan comunicar por escrito al, al Director de
la OGA, el nombre de la(s) persona(s) seleccionada(s) a fin de gestionar
su contratacion. Si a juicio del Director de la Unidad solicitante, ninguno de
los candidatos propuestos en las ternas reune los requisitos del puesto,
debera exponer las objeciones y solicita que se realice nuevo proceso.

Nombramiento o Contrataciéon de Personal.

Todo nombramiento o contratacion de empleado, cualquiera que sea su
vigencia, debe realizarse conforme a la autorizacién emitida por la
Direccion General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda.

Cuando los candidatos seleccionados a ocupar la plaza vacante no
acepten las condiciones ofrecidas del cargo, se iniciard un nuevo proceso.

El nombramiento de personal de plazas a ley de salarios sera por Acuerdo
Ejecutivo; y la contratacion serd de conformidad al Art.83 de las
Disposiciones Generales de Presupuestos; el cual debera ser escrito por
el Ministro o a la persona que el designe expresamente, para este fin por
Acuerdo de conformidad al Art.20 del Reglamento Interno del Organo
Ejecutivo.

Toda la informacion obtenida del proceso de contrataciéon de los
empleados, formara parte del expediente personal de cada empleado que
la Divisién de Recursos Humanos llevara para ese efecto.
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VI. DESCRIPCION DE PROCESOS

La condicion basica que debe existir para iniciar el proceso de reclutamiento, seleccion
y contratacién es que exista una vacante ya sea por el Sistema de ley de Salario o por
Sistemas de Contratos. El proceso tendra las siguientes etapas:

1. Reclutamiento de personal.
2. Seleccién de personal.
3. Contratacion de personal.

6.1. ETAPA DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El reclutamiento especificamente es una tarea de divulgacion, de convocatoria 0 anuncio,
dando a conocer de la existencia de una plaza e interesando a los posibles candidatos.

La etapa de reclutamiento, incluye las siguientes fases:
a. Requerimiento del Personal

b. Analisis de Perfiles de Puesto

c. Inventario de Recursos Humanos

d. Divulgacién

e. Recepcion de aplicaciones

6.1.1 Requerimiento de Personal.
El proceso de reclutamiento iniciara con el requerimiento de personal; que surge de la
necesidad de las unidades administrativas funcionales de cubrir puestos vacantes, cuya
ocupaciéon resulta indispensable para el normal desarrollo de las operaciones
correspondientes. (Ver Anexo N° 2)

6.1.2. Andlisis de Perfiles de Puestos.

Define y determina técnicamente las competencias y caracteristicas necesarias del puesto
de seleccién; en términos de su contenido funcional basico y factores de exigencia
ocupacional y personal. Partiendo de éste se procedera al andlisis de la fuente de
reclutamiento la cual puede ser interna o externa iniciando la blsqueda en primera
instancia en la base de datos interna o inventario de recursos humanos.

6.1.3. Inventario de Recursos Humanos.

El inventario de Recursos Humanos constituye una base general, que concentra todos los
datos e informacién sobre el personal; a partir de la cual sera posible determinar el
potencial humano con que cuenta el MAG; ubicando y clasificando a los elementos mas
idéneos con los que se podra disponer para la cobertura de vacantes.

Esto disminuird el periodo y costos de entrenamiento y contribuird a mantener alta la moral
del personal que ya trabaja en la organizacion, al permitir que cada vacante signifique la
oportunidad de ascensos 0 promociones.
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6.1.4 Divulgacion.
Se refiere a la tarea de divulgaciéon dando a conocer de la existencia de una plaza e
interesando a los posibles candidatos por tanto responde a una accién de invitacion.

6.1.5 Recepcion de Aplicaciones.

Se refiere a la recepcion de solicitudes de empleo de los aspirantes las cuales son
presentadas a la Division de Recursos Humanos o a las unidades de Recursos Humanos
de las Direcciones Generales.

6.2. ETAPA DE SELECCION DE PERSONAL.

El proceso de seleccién de personal comprende el desarrollo de un conjunto de acciones
orientadas a la comprobacion de la idoneidad de los postulantes para una vacante; a través
de unificacién de su preparacion académica, experiencia, la valoracion de sus habilidades,
potencialidades y caracteristicas de su personalidad, mediante la aplicacion de pruebas
psicoldgicas elegidas para tal fin. La finalidad de este proceso, es cubrir puestos de trabajo
y /o cargos de acuerdo a las especificaciones y necesidades, establecidas en el cuadro de
requerimiento de personal.

El proceso de seleccion en el MAG tendra algunas variantes en los requisitos de
acuerdo a la fuente de reclutamiento las cuales podran ser internas y externas

6.2.1 Proceso de Seleccion de Personal Interno
La seleccion de candidatos en concurso interno comprende las siguientes acciones:

i Analisis del Curriculo Vitae.

il. Evaluacién de Desempefio Laboral.

iii. Evaluaciéon de Conocimientos Técnicos.
iv. Entrevista Personal.

6.2.1.1 Andlisis del Curriculo Vitae.

Esta accién evalla cuatro niveles dentro de la escala jerarquica: jefaturas, técnicos,
administrativos y personal de servicio. Los aspectos a evaluar se calificaran bajo la
premisa de cumplimiento de requisitos del puesto y dependera de los resultados de este
primer andlisis si el candidato califica para las siguientes fases del proceso.

Los aspectos a evaluar son los siguientes:

Educacion Formal.
Educacion No Formal.
Conocimientos Adicionales.
Experiencia Laboral.

oo o
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a. Educacién Formal: Se refiere a la formaciéon bésica o la preparacion

académica minima que se requiere de la persona, para que pueda desempefar en
forma normal las funciones del puesto en cuestion; indicando al mismo tiempo
aquella formacion que sea Indispensable (I) 6 Deseable (D). Asimismo, detalle el
area o especialidad en la cual se requiere haber obtenido dicho nivel académico.
Siendo éste en todos los casos un requisito minimo. ElI hecho de que se cumpla,
habilita al postulante para participar en el concurso interno; en caso de no cumplirse
este requisito el postulante quedaré sin posibilidad de continuar en el concurso.

b. Educacion No Formal: Se refiere a la formacién a través de cursos libres de
capacitacion o adiestramiento que complemente la descripcion y especificaciones
del puesto.

c. Conocimientos Adicionales: Indica los conocimientos complementarios que
principalmente se requieren en el puesto, a manera de poder desempeiiarlo de
forma satisfactoria y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y
desarrollo.

d. Experiencia Laboral: Detalla los trabajos o puestos desempeiados por el
aspirante (dentro o fuera de la Institucién) como indicador de la experiencia de
trabajo acumulado que permitira desempefiar normalmente el puesto.

Se tomaran en cuenta el tipo de puestos que han sido desempefiados por el
postulante y el tiempo de permanencia en el mismo. La experiencia laboral se
clasifica en experiencia directamente relacionada y experiencia indirectamente
relacionada.

La experiencia directamente relacionada esta constituida por el desempefio de
puestos cuyas funciones han sido similares o estén relacionadas con las de puesto
a cubrir. La experiencia indirectamente relacionada esta dada por el desempefio de
puestos cuyas funciones, si bien no son similares a las de puesto a cubrir, han
permitido al postulante desarrollar una visibn o proyeccion general para su
desempeiio laboral.

6.2.1.2 Evaluacion del Desempefio Laboral

Evaluara el desemperio laboral del postulante en los ultimos afios, siendo mucho mejor en
factores relacionados con el puesto para el cual estd concursando; siendo los
componentes de estd accion: cumplimiento de trabajo, iniciativa, responsabilidad,
dedicacion, puntualidad, confianza, disciplina cooperacion, lealtad, etc.

Generalmente se recomienda que este factor sea evaluado por el jefe inmediato del
colaborador postulante.
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6.2.1.3 Evaluacion de Conocimientos

Este factor se evaluard en base a la aplicacion de una prueba de conocimientos tedricos o
practicos, la misma que deberd medir de manera préactica el dominio del postulante sobre
aspectos especificos relacionados con los conocimientos requeridos para el desempefio del
puesto.

6.2.1.4 Entrevista Personal

Esta tendra como objetivo aclarar, complementar y profundizar aquellos aspectos de la
prueba de conocimientos, asi como explorar aspectos tales como conocimientos,
experiencias, aptitudes y comportamiento general del postulante.

A continuacion se presenta un cuadro resumen que contiene los criterios de evaluacion
para personal interno.

CUADRO N° 1
Ponderacion del Proceso de Seleccion Interno
ETAPAS PORCENTAJE
1. Andlisis Curricular 5%
2. Evaluacién de Conocimientos 35%
3. Evaluacion del Desempefio 40%
4. Entrevista Final 20%
TOTAL 100%

Fuente: Divisién de Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura y Ganaderia

6.2.2 Proceso de Seleccion para personal Externo

Los candidatos de fuentes externas deberan presentar los siguientes documentos:
» Solicitud de empleo (Ver Anexo N° 1).
= Curriculum Vitae.
» Fotocopia de titulos obtenidos.

El proceso de seleccidén de personal externo tendra las siguientes fases

Analisis curricular.

Entrevista Inicial.

Evaluacion Psicologica.
Evaluacién de Conocimientos.
Verificacion de Referencias.
Entrevista Final.

~Poo0oTp
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6.2.2.1 Analisis Curricular
Considera la informacion pertinente al grado de instruccion, especializacion, capacitacion,
experiencia profesional, tales como publicaciones, trabajos de investigaciones, distinciones,
ejercicio docente, etc
Ademas de los aspectos correspondientes al perfil de puesto solicitado los cuales incluira:

= Formacion basica.

= Experiencia laboral.

» Conocimientos especificos.

= Otros aspectos.

6.2.2.2 Entrevista Inicial

La entrevista inicial consiste en el acopio sistematico, mediante un formato previamente
elaborado, que contiene la siguiente informacion: datos personales, cualidades personales,
preparacion académica, experiencia laboral, expectativas laborales, disponibilidad para el
inicio de labores, y observaciones.

Este instrumento sirve ademas para apreciar de manera rapida y general, las
caracteristicas mas notorias de los postulantes en relacibn con las exigencias
institucionales y los requisitos del puesto. (Ver Anexo N° 4)

La entrevista tiene también el objeto de informar a los postulantes la naturaleza del trabajo,
horario de trabajo, remuneracion ofrecida, el programa de beneficios y compensaciones
adicionales y otros aspectos que les sea de interés y les permita disponer de elementos de
juicio para decidir su continuidad en el proceso de seleccion.

6.2.2.3 Evaluacién Psicologica

Esta evaluacion tiene por finalidad efectuar una valoracion de la capacidad y potencialidad
del postulante en relacion a los requerimientos del puesto y sus posibilidades de desarrollo.
De otro modo la exploracion de la personalidad trata de identificar los patrones de conducta
del candidato, sus motivaciones y su capacidad de adaptacion a diversas situaciones del
ambiente de trabajo. Estas pruebas tienen como objeto final predecir la conducta del
postulante en relacion a su nuevo trabajo no obstante la Divisiébn de Recursos humanos
prepara las respectivas guias especificas de acuerdo a cada categoria ocupacional.

El informe de evaluacién Psicolégica esta compuesta por cuatro apartados:
» Datos Generales
» Factores Evaluados
* Interpretacion de Datos
= Conclusiones y Recomendaciones.
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6.2.2.4 Evaluacion de Conocimientos

Esta accién se lleva a cabo con la finalidad de comprobar si el postulante posee los
conocimientos y destrezas que el puesto exige. Dado su objetivo, la prueba que se aplique
debe representar mas que una exploracion de sus conocimientos tedricos y practicos, para
lo cual la Division de Recursos Humanos preparara las respectivas guias especificas por
cada categoria ocupacional. Esto permitira la verificacion de su capacidad para aplicar tales
conocimientos al andlisis y solucion de problemas practicos de trabajo. En tal sentido, la
preparacion de la prueba y posterior calificacion debe ser proporcionada al profesional
competente.

6.2.2.5 Verificacion de Referencias

Se efectta con el objeto de verificar la idoneidad, laboriosidad, capacidad y demas
antecedentes laborales del futuro colaborador.

Sobre todo se debe tener presente la necesidad de hacer indagaciones sobre los trabajos
0 responsabilidades desarrolladas con anterioridad en otras empresas, comportamiento,
desempenio laboral; Asi como los motivos por los que dejo de laborar, tiempo que labord,
etc.

2.2.6 Entrevista Final

Se realiza después que el postulante ha pasado las pruebas anteriores; la prueba esta
orientada a observar la apariencia personal, facilidad de expresion, habilidad para
relacionarse, conocimientos generales, habilidades, etc. Esta destinada a conocer si los
postulantes poseen atributos que correspondan a las exigencias de los puestos vacantes a
cubrir.

Esta prueba facilita la decision final ya que permite evaluar al candidato en forma directa
conociendo su personalidad, habilidades y destrezas y demas condiciones personales
necesarias para ocupar el puesto de trabajo.
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CUADRO N° 2
Ponderaciéon del Proceso de Seleccidon Externo
ETAPAS PORCENTAJE
1. Andlisis Curricular 5%
2. Entrevista Inicial 5%

3. Evaluacién Psicolégica:
Inteligencia 10%
Habilidades 10%
Personalidad 5%

25%

4. Evaluacion de Conocimientos 35%

5. Referencias Laborales y Personales 10%

6. Entrevista Final 20
TOTAL 100%

Fuente: Divisién de Recursos Humanos del Ministerio de Agricultura y Ganaderia

La Divisién de Recursos Humanos enviara a la Unidad que requiere la contratacion, una
terna de candidatos elegibles, a fin de que puedan realizar la seleccién del candidato
idéneo; a la terna se le anexard la siguiente informacion:

Solicitud de empleo, curriculo y andlisis curricular (Ver Anexos N° 1y N° 3).
Evaluacion de la Entrevista Inicial (Ver Anexo N° 4).

Informe de Evaluacion Psicol6gica

Informe de Verificacion de Referencias Laborales y Personales
(Ver Anexo N° 5)

Informe de Evaluacion de Conocimientos

Informe de la Entrevista Final (Ver Anexo N° 6)

Cuadro Consolidado de Resultados obtenidos del Proceso de Reclutamiento
y Seleccion de Personal (Ver Anexo N° 7).

aoow

Q —~o

6.3. ETAPA DE CONTRATACION DE PERSONAL.

Esta etapa se desarrolla bajo dos modalidades Nombramiento de Personal y
Contratacién de Personal previa autorizacion del Ministerio de Hacienda.

El proceso de nombramiento es para llenar Plazas por Ley de Salarios; y se inicia con la
autorizacion proveniente del Ministerio de Hacienda, en este caso la Division de
Recursos Humanos de la OGA prepara el borrador de Acuerdo Ejecutivo y lo remite a
firma del Ministro.



OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACCION .
LORCULTY, Codigo:
& N~
@ L
H % DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
2 A MANUAL TECNICO DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y Eg”?ﬁ;‘s’_de
RN A CONTRATACION DE PERSONAL 17%6 "

Una vez firmado el Acuerdo de Nombramiento elabora y pasa a firma del designado de
las comunicaciones o transcripciones de Acuerdos.

Este se remite al interesado y Director de la Unidad a la que pertenece la plaza a llenar
por el nuevo empleado. También se adjunta copia al expediente y al archivo
institucional. En el Acuerdo de Nombramiento se establece la fecha de toma de
posesion del cargo.

En la modalidad de contratacion la Division de Recursos Humanos reune la
documentacion necesaria y procede a elaborar el contrato; esto lo realiza tanto para las
unidades de Direccion y Administracion como para aquellas Direcciones Generales que
no posean unidad de Recursos Humanos. En caso de las Direcciones Generales que
cuentan con Unidad de Recursos Humanos, esta unidad se encarga de elaborar el
contrato.

Elaborado el contrato se llama al nuevo empleado a firmarlo y se obtiene la firma de la
autoridad del MAG facultada para contratar. Después de firmado el contrato se debe
comunicar tanto al Jefe como al nuevo empleado la fecha de la toma de posesion del
cargo y se le entregara copia del contrato.

Al inicio de la toma de posesién del cargo el nuevo empleado nombrado o contratado,
se procede a la fase de induccion.

VIl.  RESPONSABILIDADES

a El Ministro del Ramo es responsable de autorizar el nombramiento o contratacion de
personal.

a La Division de Recursos Humanos de la OGA es responsable de la conduccién del
proceso de reclutamiento y seleccion del personal.

a Las unidades de Recursos Humanos de las Dependencias realizaran el proceso de
seleccién de su Dependencia de acuerdo a los lineamientos de este manual y de la
Division de Recursos Humanos de la OGA.

a La Divisibn de Recursos Humanos sera la responsable de gestionar ante la
Division de Analisis de Personal, de la Direccion General de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda, las solicitudes de autorizacion de contratacion y de
nombramientos de personal, segun instructivo SAFI-DGP-N° 001/2007.

a Los Directores y Jefaturas son responsables de apoyar el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de los puestos bajo su responsabilidad.
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ANEXO N°1

MINISTERID DE AGRICULTURAY GANADERLY

QFICINAGENERAL DEADMINIETRACK N
DN N DEREC URZDS HUMANOS

SOLICITUD DE EMPLEO
ESPACIO PARA

FOTOGRAFIA
LA INFORMACION SOUCITADA DEBE SER LLENADA POR EL(LA) INTERESADO(A) AMAND Y CON LETRA DE MOLDE, ESTE ES UN
REQUISTO QUE DEBE LLBNAR TODA PERSONA INTERESADA BN PRESTAR SUS SERMICIOS Y NO IMPUCANINGUN COMPROMISO
DE PARTE DE. MAG. LADOCUMBNTACION EN REFERENC 1A SERA MANEJADA CONFIDENCIALMBNTE.
I. INFORMACION PERSONAL
WO MBREE): APELLIDD €):
LUGAR ¥ FECHA DE NACINENTO : EDAD
DIRECC 10 N CO 1P LETA,
TELEFOND eMAlL ESTADO CIVIL NACNALIDAD
PROFESION UOFCD ESTATURA nTS PESD Les
TIPO DE SGNGRE N°DEDUI LUG AR ¥ FECHA DE EXPEDICION
5SS Ne NIT b NUR N° (NP ER, IPSFA, &FF)
CARNET JUNTA DE V)3 ILANCIS PROFESKINAL N°
LICENC IS PARA CO NDUCIR 1P CLASEDELICENCIA
Il. INFORMACION EDUCATIVA
PERIODO N
CLASE DE ESTUDIO CENTRO DE ESTUDIO Gﬁ??gﬁgNog;rLéi?g%so
DESDE | HASTA =) (5
19y 200 L0
FCLWO
BACHILLERATO
TECNICD
UNIERSITARDS
POST G RADO
OTROS: ESPECIFRUE
ICURSOS, S EMINARIOS Y OT ROS ES TUDIOS EFECTUADOS RECIENTE MENTE:
lil. OTROS CONOCIMIENTOS
00 s BRSO NICRAEDR AVANLADD G NEIO DE BQUIPO ¥ WEHICULOS
HOBLA D D D EQUIPO: VEHLC ULOS:
POCD REGULAR  BEN POCO REDULAR BIBM
INGLES LEE O O [] [meoumaoe escrisir O O O |wmnoccies O 0O O
escrie [ ] O [] [cacuLsoorayconmon. O O O |wmomwve O O O
POCO REDULAR BIB |FOTOCOP IWDORAY FAX O [O [O |vercuw resano O O g
0TRO HABLA, D O O
IDDMA CONMUTADOR TELEFO NICD O O O |otres: O O O
ESPEC IFAR |LEE | O O
COMPUTADORS PERSONAL O O O
escrie [ ] O O
PROGRONMAS DECOMPUTACION
NIVEL DE DOMIND: BRSO NICREDR Avmuml
WORD (| J 0 OTROS @eBIBY
e O o o

POUER PO INT O | O




ANEXO H" 2

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

REQUISICION DE PERSONAL

Il. DATOS GENERALES

Unidad Solicitante: |

Puesto a cubrir: | | Nimero de puestos a cubrir. [ |
Salario de la Plaza: | | Fecha de inicio de labores: [ |

Nombre de la persona a sustituir:

Il. MOTIVO DEL REQUERIMIEHTO

Renuncia: — Creacion de plaza:

Despido; [ Ascenso:
Otros (especifique) —

0o

lll. JUSTIFICACION

Razones gue justifican esta solicitud:
1

R

IV. PERFIL DEL CANDIDATO

Nivel Académico:

Conocitmientos Téchicos:

Experiencia Labaoral:

Hahilidadesy destrezas requeridas:

V. AUTORIZADO:

Jefe Solicitante Director de Oficina Solicitante
Firma: Firma:

Mombre: Mombre:

Fecha: Fecha:

Sello Sello

Director de Coordinacion General

Firma:

Mombre:

Fecha:

Sello




ANEZO N3

P MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADER A
\q B_E OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
L DISION DE RECURSOS HUMANOS

ANALISIS CURRICULAR DE JEFATURAS, TECNICOS, ADMINIST RATIVO ¥ DE SERVICIO

Indicaciones: Complete los datos personales s olicitados ¥ marque con una X el porcentaje del recuadro que aparece ala derecha de cadafactor de evaluacion,
que califique el nivel que el candidato posee comparados con los requisitos que exige el perfil del puesto.
|- Daos Generales:

Nombre del Candidato: [Edad:

Puesto a que =plica:

Nivel Académico:

|1I- Factores a Bvaluar

=) Para el Nivel Jefaturas y Técnico

srsray Cumple |2 Educacién Formal Necesaria (30%) Cumple

1. Experiencia Laboral (25%)
Si No Si No

La experiencia laboral desempefiada es superior o igual ala La educcion formal es igual o superior 3 la requerida para el puesto
requerida para el puesto de trabajo solicitado. de trabajo
La experiencia laboral desempefiada es Inferior a la requerida para el La educacion formal es inferior ala requerida para el puesto de
puesto de trabajo solicitado. trabajo
La experiencia laboral desempefiada es minimo al requerido para el La educacién formal es minima a la requerida para el puesto de
puesto de trabajosolicitado. trabajo
No tiene experiencia laboral conforme al puesto de trabajo solicitado No tiene el nivel de educacion formal.
3. Conoci mientos Técnicos (208) 4. BEducacién no Formal Necesaria [ 15%)

Los conocimientos Técnicos que posee soniguales o superiores a

- Su educacién no formal es igual o superior al requerido
los requeridos

Los conocimientos Técnicos son inferiores a los requerides El nivel de educacidn no formal es inferior al requerido
Los conocimientos Técnicos que posee son minimos a los requerides Su educacién no formal es minima para des arrollarse en el puesto.
No tiene los conocimientes Técnicos requeridas Carece de educacién no formal

b ) Para & Nivel Administrativo

1. Experiencia Laboral (35%) 2. Conocimientos Técnicos [25%)
La experiencia laboral desempefiada es superior o igual ala Los conocimientos Técnicos que poseeson iguales osuperiores a
requerida para el puesto de trabajo solicitado. los requeridos

La experiencia laboral desempefiada es Inferior a la requerida para el

puesto de trabajo solickado Los conocimientos Técnicos son inferiores a los requeridos
u J] i 3

La experiencia laboral desempefiada es minimo al requerido para el Las conocimientos Técnicos que posee son minimos a los
puesto de trabajosolicitado. requeridos

N o tiene experiencia laboral conforme al puesto de trabajo solicitado No tiene los conocimientes Técnicos requeridos

3. Educacidn Forma Necesaria (25%) 4. BEducacidn no Formal Necesaria [ 15%)

La educcion formal es igual o superior ala requerida para el puesto

S Su educacién no formal es igual o superior al requerido
de trabgajo 9 P 9

La educacién formal es inferior ala requerida para el puesto de z ” z 3 .
q P P El nivel de educacion no formal es inferior al requerido

trab ajo

La educacion formal s minima a la requerida para el puesto de is a2

ria 3i6 Su educacién no formal es minima para des arrollarse en el puesto.
No tiene el nivel de educacion formal. Carece de educacién no formal

c| Para el Nivel de Servicios

1. Experiencia Laboral [40%) 2. Conocimientos Técnicos [30%)
La experiencia laboral desempefiada es superior o igual ala Los conocimientos Técnices que posee son iguales o superiores a
requerida para el puesto de trabajo solicitado. los requeridos

La experiencia laboral desempefiada es Inferior a la requerida para el

puesto de trabajo solictado Los conocimientos Técnicos son inferiores a los requeridos

La experiencia laboral desempefiada es minimo al requerido para el Los conocimientos Técnicos que posee son minimes alos
puesto de trabajosolicitado. requeridos

No tiene experiencia laboral conforme al puesto de trabajo solicitado No tiene los conocimientos Técnicos requeridos

3. Educacion Forma Necasaria (20%) 4. BEducacién no Formal Necesaria [ 10%)

La educcion formal es igual o superior ala requerida para el puesto

5 Su educacién no formal es igual o superior al requerido
de trabajo 9 P 9

La educacién formal es inferior a la requerida para el puesto de

e El nivel de educacién no formal es inferior al requerido
trab ajo

La educacién formal es minima a la requerida para el puesto de

trab ajo Su educacién no formal es minima para des arrollarse en el puesto.

No tiene el nivel de educacion formal. Carece de educacién no formal

[M-Resumen de = Evdu=cen Calif.

1. Experiencia Laboral

[2. Conocimientos Técnicos

[3. Educacion Formal Necesaria

. Educacion no Formal Necesaria
Nota Finad




MINISTERIO DE AGRICULTURAY GANADERIA
OFICINA GENERAL DE ADHINISTRACION
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N°4

1. DATOS PERSONALES

MNombre:

Edad:

Estado Chil:

MNombre del Coryuge:

MNo. Hijes:

Dependen economicanente de wsted: Sl

NO

Direccion:

MNo. Teléfono:

Correo electronico:

Il. CUALIDADES PERSONALES Scleccioneconuna "X" el cuadro gue califigue mejor al entrevistado por cada uno de los
factores de evaluacion y luego el dato seleccionado anotarlo en la columna total de puntos.

.= TE

5= ENCELENTE

TOUTAL FLINTDG

Ordenado

Higiene Personal

Elegancia

Mesurado

Discreto

TOTAL POR SEGMENTO

4= ERCIBNTE

Coherencia

Padador

Lenta

Fluida y Clara

Tirmbre de oz Suave

Tirrbre e Voe Fuerie

Se [t ala pregunta

TOTAL POR SEGMENTO

4= ERCIBNTE

TOTAL FLNTDG

Rigida

Demandante

Sena

Sonnente

Gestual

Flexable

TOTAL POR SEGMENTO

4= ERCIBENTE

Evatia

Ansicsa

Interesado

MNendosa

BLhusiva

Tranguila

Segura

Resriente




ANEXO N°4

Colaboradora

Prepotente

Camoda

TOTAL POR SEGMENTO

Senales speciaes:

FORMACION ACADEMICA Margue con una X" la opcidn gue segln su criterio califica mejor al entrevistado por cadauna de

las variables enunciadas.

Estudios obtenidos:
[1] Mo tiene los Mo cunple el recuisito | [3] Nvel académion es | |4 Nivel académico es | 5] Nivel académico es | TOTAL OE |
estudios requetides. minitmo, para desanollatse en | inferior al requerido. igual al requetido. supetior al requendo. PUHTOS
el puesto.
specializaciones:
|_1_] Mo tiene No  cumple la |§J Especilizacion es |§_I Espechlizacion es E| Espechlizacion es TOTAL DE |
especialzacin especialzacin minima, para | inferior al requerida. igual al requetido. superior al requendo. PUNTOS
requerida. desanolarse en el puesto.
Otros Estudios:
|1| No tiene ofros EI No cunple con ofros E] Oros estudios son ﬂ Ohros estudios son Otos  estudics | TOTAL DE "]
estudios requerides. estudios  mihimes, para | inferior al requerido. guales al requerido. superiotes al requerido. PUNTOS
desanolarse en el puesto.
TOTAL POR SEGMEHNTO | |
Planea seguir estudiando ?

IV. EXPERIENCIA LABORAL hMarque con ura "X" la opcidn gue segln su criterio califica mejor al ertrevistado por cada una  de

las variables enunciadas.

Experiencia:
[1|N0 tiene experiencia El La experiencia laboral es La experiencia La experiencia La experercia TOTAL DE |
laboral. mihima para desarollarse en | laboral es inferior a la | laboral es igual a la | laboral ez superior a la PUNTOS
el puesto. requetida. requetida. requetida.
Antecedentes Laborales:
|1| MNo tiene Los antecedentes Los antecedentes g] Los antecedentes § Los antecedentes TOTAL DE ]
antecedentes laborales. | laborales lo describen un | laborales lo describen | laborales lo describen | laborales lo describen PUNTOS
empleado regular. un enpleado bueno. un  empleado  muy | un empleado excelente.
hueno.
mpleo Actual:
|1| Mo tiene empleo Igl Empleo achual igual al Empleo  actial Ig] Empleo  actial Empleo actual TOTAL DE ]
achialmente. solictado. inferior al solicitado. evertial. supetior al sdicitado. PUNTOS
TOTAL POR SEGMENTO

(I

¥. RESUMEN DE LA EVALUACION DE ENTREVISTA FINAL

CALIFICACION

Cualidades Personales

Formacion Académica

Experiencia Laboral

NOTA FINAL

¥i. EXPECTATIVA LABORAL

Por que desea laborar en el MAG?

Puesto que solicita?

Pretension salarial $:

Wil. OBSERVACIONES

Lugar y Fecha:

MNombre del Entrevistador:

Firma del Entrevistador:




ANEXO N°5

HINISTERIO DE AGRICULTURAY GANADERIA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS
REFERENCIAS LABRORABLES Y PERSONALES
La informacion proporcionada sera totalmente confidencial ¥ su uso con fines lahorales.

1. DATOS PERSONALES

MNombre del candidato:

Puesto que solicita: Fecha:

Medio de obtencion de la informacion: Telefonica: Esciita: e-mail:

Il. REFERENCIA LABORAL

1. Nombre de la persona que proporciono la nformacion: Caryo:

2. Caryo que desempenaba el candidato:

3. Fecha en ue ingreso a la Institucion:

4. Furciones o actividades gque realeaba:

5. Propoicione su opindn especto d desetnpeno laboral en general del (ex —emplado):

6. Sabe usted si esta personatiene problemas en los siguientes aspectos:

a) Salud: NO Sl Expligue:

h) Bebidas Akoholicas: NO Sl Expligue:

c¢) Estupefacientes o tabaguismo: NO Sl Expligue:
7. ;Cual fue el mothwo de su reiro?: I Fecha:
8. Volvena a contratao: I NO I Sl I 2 Porqué?
MNonbre de la etnpresa: | Telefono:

Ill. REFERENCIA PERSONAL

1. Mombre del referido:

2. Direccion patticular: | Teléfono:

3. ;Cuanto tierpo tiene deconocero?

4. Conoce usted a la familia:

5. ;Cual es su conducta social en el lugar donde wive?

6. ;Cual es su apreciacion respecto a su relacion familiar?

7. ¢ Queconcepto tiene respecto a lamoralidad, resporsabilidad y honradez de el?

8. Tiene wsted conocimiento si dgunavez lo han demandado judiciaknents? I I NO

Sl

9. Camo evalia wsted el comportamiento en general def candidato:

I'Y. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES




ANEXO N°E
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MIHISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA
OFICIHA GENERAL DE ADMIHISTRACION
DIVISION DE RE CURSOS HUMANOS

EWALUACION DE ENTREVISTA FINAL

I. Datos Generales

MNom ke del Candidato: Edad: E stado Civil:
Mivel Académico:

Institucion de donde procede:

Puesto al que aplica
Teléfono (s):

E-mail:

Marque con una "X", la calificacion que segun criterio percibe del entrevistado por cada factor de evaluacion

FACTORES DE E VALUACION

CALIFICACKON

TOTAL

2 3 4

§

5

7

10

PUNTOS

EDUCACION FORMACIOHN

1 |iDdnde redizd sus estudios y porgue eligié su profesion ?

2 |iRepetinia su eleccidn de estudios si volviera a empezar?

3 |;Esa dispuesto a complementar su formacion segln se requiera?

4 |;Qué idiomasmaneja y a qué nivel?

EXPERIEHCIA PROFESIOHAL

5 |Hableme de sus expetiencias profesionales. ; Qué cargo es el attimo que ha
desempefiada?

6 |;Porgué dejd el dtimo emplea?

7 |iDetodo lo gue ha hecho hasta ahora, qué eslo que mas le gustay por qué?

8 [iQué experiencias tiene del trabajo en equipo con oftros profesionales of
técricos?

9 |;Qué opina de sus jefes anteriores?. ;Qué aspedos postivos tenian?. ; Qué
aspectos negativos?

10 [, Como era su relacion con los demas compafieros de la anterior Ingitucion ?

11 |iHa tenido alguna situacion impresvista con alguno de los niveles? jcomo la
maneid?

12 | Podna identificar el grado de compromiso con el anterior establecimiento v su
CAro?

13 [&Tuvo la posibilidad de hacer propuestas y llevarlas a cabo?

14 |; Tuvo problemas con alguien? Si el evaluado responde s, preguntar: ; cdmo lo
soluciond?. Si el evduado responde no, preguntar ; qué hada usted para tener
huenas relaciones?

POTEHCIAL DE DESARROLLO

15 | Cudles son sus objetivos a corto, mediano v largo plazo?

16 |iCree que usted esla persona idénea para el cargo?

17 [;Que mentos o purtos fuetes cres usted le pueden proporciorar ventajas
respecto a otros candidatos?

18 |[Si usted fuera seleccionado, ; como se proyecta de aqui a tres afos?

19 [, Qué piensa su familia de esta postulacion v de la blsqueda d2 su nuewo
emplen?

MO TIVO DE LA SOLICITUD

19 |iPor qué le gustaria trabsar precisamente en esta institucion y no en otro?

20 [, Qué le llamd la atencion de esta ingtitucion?

21 [ Cual cree gue puede ser su aporte?

COHDICIOHNES PERSONALES

22 | Puede incorporarse inmediatamente a este puesto?

23 |iTiere usted alguna actividad extra profesional? jes fommal? ;hace cuénto
tiempo?

24 |; Tiene alguna ocupacion complementaria, retribuida o no?

25 |iTiene otras ofertas de trabajo atternativas?

2% [;Tienealguna aficion para sus ratos de ocio? ; En que los ocupa?

27 | Tiene otras aficiones no ha podido desarrollar y aspira ahacedo en el futuro?

NOTA FINAL




ANEXO N°7

MINISTERIO DE AGRICULTURAY GANADERIA
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

CUADRO CONSOLIDADO DE RESULTADOS OBTENIDOS DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

|. DATOS GENERALES

MNomhre del Candidato:

Puesto al que aplica:

Il. RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES

No. TIPO DE EYALUACION CALIFICACION % OBTENIDO

1 | ENTREVISTAINICIAL (5%)

2 | ANALISIS CURRICULAR (5%)

3 | EVALUACION PSICOLOGICA (25%)

INTELIGENCIA

HABILIDADES

PERSONALIDAD

4 | EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (35%)

8 | REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES !
EVALUACION DEL DESEMPENO (10%)

6 | ENTREVISTAFINAL (20%)

CALIFICACION FINAL

NOMBRE Y FIRMA COORDINADOR DEL AREA ADMON. DE CARRERA




