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SECCION 1
l. Introduccion

La presente guia o documento del proceso de reclutamiento y seleccidn de personal sin
discriminacion y con igualdad de oportunidades forma parte del Requisito 3 de la Norma
Mexicana NMX-R-025-SCFI-2009 para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres, cuyo
objetivo es establecer los requisitos para obtener la certificacién y el emblema que
comprueban que las précticas laborales de las organizaciones respetan la igualdad y la no
discriminacion, la previsién social, el clima laboral adecuado, la libertad y la accesibilidad
laborales entre mujeres y hombres.

Esta medida también forma parte del Programa de Cultura Institucional para la Igualdad
entre Mujeres y Hombres que suscribe, que la politica de seleccién, desde la convocatoria
de vacantes, debe tener un componente de género que garantice que el proceso se lleve a
cabo con garantia de respeto a la igualdad de oportunidades, y con la debida publicidad de
la existencia de acciones de igualdad en la apertura de convocatorias. Dos de las acciones
de esta drea se desarrollan en este manual:

Accién 1: Realizar un manual de seleccién Manual o documento del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal sin discriminacién y con igualdad de
oportunidades, que incluya una declaracién de principios con las directrices a seguir
para evitar cualquier de discriminacién en proceso de seleccién y contratacién,
incluida la utilizacién inclusiva del lenguaje e imagenes en convocatorias, ofertas y
publicaciones.

Accion 2: Incluir en el manual, medidas compensadoras de tal modo que a igual
mérito y capacidad acceda la persona cuyo sexo esté menos representado en una
categoria o funcién determinada, equilibrando las categorias o grupos profesionales
segregados por sexo en caso de existir.

El objetivo principal de este manual es incorporar la perspectiva de género en el proceso de
seleccién de personal, siguiendo criterios de igualdad de oportunidades, neutralidad y
transparencia, para obtener un mejor aprovechamiento de las capacidades de las personas
en toda su diversidad, evitando cualquier tipo de discriminacién.

Es por ello, que creemos que el desarrollo de este manual supone una mejora sustancial
para la Comisién Nacional de los Derechos Humanos (CNDH), que favorecera la seleccién
de personas mejor formadas, con experiencia y potencial, en vez de puestos de trabajo
ocupados tradicionalmente por mujeres o por hombres, asegurando asi, el mejor equipo
humano.

Ademads, creemos que incorporar la igualdad de oportunidades en la seleccién del personal
tiene otros multiples beneficios: mejora la propia institucién publica, ofrece una diversidad




que enriquece la Comisién Nacional, proyecta una imagen positiva de la institucién acorde
con el ideario que nos define, y que sirve de ejemplo, y mejora la capacidad de innovacién
y de adaptacién a los cambios.

De modo que se asume el compromiso de aplicar este manual y estos principios con la
confianza de fomentar una Comisién Nacional y sociedad donde las mujeres y hombres
cuenten con las mismas oportunidades.

Este manual contiene una serie de pautas que buscan facilitar la seleccién del mejor
personal para la institucién sin caer, rutinaria e inconscientemente, en los prejuicios sociales
que discriminan negativamente y postergan a algunas personas en los procesos de
seleccion, con evidente perjuicio para el funcionamiento y resultados de la Comisién
Nacional.

Il. Marco conceptual
a. Generalidades

* Accidn positiva: Medidas dirigidas a un grupo determinado, con las que se pretende
suprimir y prevenir una discriminacién o compensar las desventajas resultantes de
actitudes, comportamientos y estructuras existentes (denominadas a veces “discriminacién
positiva”).

* Definicion no discriminatoria de perfil profesional: Descripcién de los requisitos bésicos de
formacion, experiencia y competencias necesarias para el desempefio de determinado
puesto de trabajo de manera objetiva, teniendo en cuenta las capacitaciones obtenidas de
manera informal y sin que se afiadan requerimientos innecesarios como el sexo.

e Discriminacion directa: Se considera discriminacién directa por razén de sexo la situacién
en que se encuentra una persona que sea, haya sido o pudiera ser tratada, en atencién a su
sexo, de manera menos favorable que otra en situacién comparable.

* Discriminacidn indirecta: Se considera discriminacién indirecta por razén de sexo la
situacion en que una disposicion, criterio o prictica aparentemente neutros pone a
personas de un sexo en desventaja particular con respecto a personas del otro, salvo que
dicha disposicion, criterio o practica puedan justificarse objetivamente en atencién a una
finalidad legitima y que los medios para alcanzar dicha finalidad sean necesarios y
adecuados.

* Impacto adverso discriminatorio: Es la desproporcién de resultados entre mujeres y
hombres en la seleccién que se da cuando uno de los grupos obtiene mejores resultados
que otro.

* Perspectiva de género: Tomar en consideracion y prestar atencién a las diferencias entre
mujeres y hombres en cualquier actividad o ambito dados de una politica.

* Pruebas de seleccicn de personal no discriminatorias: aquellas pruebas que no presentan
sesgos en los resultados obtenidos por distintos colectivos (p.e. hombres y mujeres), es
decir, que evalian de manera neutra a todas las personas aspirantes



b. Marco conceptual del reclutamiento y seleccién

El Reclutamiento y Seleccién de Recursos Humanos, es la técnica de escoger o elegir entre
un conjunto de aspirantes o postulantes a las personas mas idéneas, para ocupar los
puestos existentes en la administracion publica; por ello el objetivo principal del
reclutamiento, es tener el mayor ndmero de personas disponibles, que rednan los
requisitos de los puestos a cubrirse en la institucién.

Como proceso, podemos decir que el Reclutamiento y Seleccién de Recursos Humanos
implica, una sucesién definida de condiciones y fases orientadas a la bisqueda, seleccién e
incorporacion de la persona idénea para cubrir las necesidades de la administracién publica
de acuerdo a los requerimientos y especificaciones de los diferentes puestos de trabajo .

Il. Ambito de Aplicacién

Las disposiciones, normas, procedimientos y principios establecidos en el presente Manual
son de aplicacion obligatoria del proceso para cubrir vacantes, en los cargos ptblicos
contemplados en las estructuras de puestos de la Unidades Responsables de la CNDH;
mediante los concursos respectivos realizados a través de una Convocatoria .

IV. Principios
El proceso de Reclutamiento y Seleccién, estard regidb por los siguientes principios:

1. Principio de Transparencia: Garantiza que todas las personas servidoras publicas tengan
acceso a la informacién de las convocatorias para los Concursos de Ingreso.
2. Principio de Igualdad de Oportunidades: Promueve la igualdad en el lugar de trabajo.
Posibilidad de postular a un cargo, considerando los requisitos legalmente establecidos.
3. Principio de Objetividad: Realiza procesos de contratacion de personal mas objetivos,
basados, tanto en las competencias y habilidades de la persona candidata, como en los
logros obtenidos en desarrollo profesional y laboral. Refiriéndose a ella como la manera
de actuar imparcial, libre de influencias.
4. Principio de Imparcialidad: Requiere que los encargados de administrar y desarrollar el
proceso de Convocatoria de los Concursos, acttien con equidad, moralidad, y ética.
5. Principio de Eficiencia: Exige que las y los servidores publicos de la CNDH cumplan a
cabalidad el servicio que le sea encomendado y, ademas, abstenerse de cualquier acto
u omisién que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio.
6. Meérito: Implica seleccionar a las personas considerando sélo aspectos relacionados
con su formacién educacional, aptitudes, habilidades y experiencia.



V. Objetivos

Objetivo General:

Incorporar la perspectiva de género en el proceso de seleccién de personal, siguiendo
criterios de igualdad de oportunidades, neutralidad y transparencia, para obtener un mejor
aprovechamiento de las capacidades de las personas en toda su diversidad, evitando
cualquier tipo de discriminacidn.

Objetivos Especificos:

Garantizar la igualdad de trato y oportunidades en |a seleccién, evitando prejuicios
y estereotipos por razén de sexo en los procesos de acceso a la CNDH.

Fomentar la integracién y participacién equilibrada de mujeres y hombres en todas
las areas y niveles de la institucion.

Asegurar la utilizacién de un lenguaje inclusivo en la redaccién de las ofertas de
empleo y todo el proceso de seleccidn.

Formar, sensibilizar y orientar en los principios de igualdad de oportunidades a las
personas responsables de la seleccién de personal.

VI. Declaracién de principios / criterios de no discriminacién

El presente manual se regird en todo momento por los siguientes principios basicos de
no discriminacién. Estas pautas se aplicaran adecudndolas razonablemente al puesto y
al tipo de proceso de seleccién, o la circunstancia:

o Garantia de igualdad de oportunidades y no discriminacién para toda persona
candidata durante el proceso. El trato sera siempre respetuoso y confidencial.

o Conocimiento y formacidn en técnicas de seleccidn no discriminatoria del equipo
de selecci6n, procurando que esté compuesto (a ser posible) por una proporcién
equilibrada de mujeres y hombres.

o Si el proceso o alguna de su partes son realizadas por personal ajeno a la
Comisién Nacional deberd ponerse en su conocimiento el manual v los criterios
de seleccidn no discriminatoria para que cumpla estas directrices.

o Las personas que concurran a los procesos de seleccidn serdn evaluadas en base
a los requisitos del puesto de trabajo con objetividad, transparencia y
respetando el principio de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

Los conocimientos y adecuacién de la persona candidata al puesto serdn medidos

mediante parametros e indicadores precisos y equiparables que se estableceran de

manera previa al inicio del proceso de seleccidn.

La seleccidn se basara en el mérito y las competencias para el desempefio del puesto

y no en el sexo, edad u otras circunstancias personales o familiares.

La documentacién generada en el proceso de seleccién (baterias, resultados de las

distintas pruebas, curriculos) se guardard para su revisién si fuera necesario, o para

su posible utilizacién en caso de nueva candidatura.



* Seelaborard un informe del resultado y proceso de seleccién para el posible analisis
futuro de los resultados o impacto del manual, desagregando los datos por género
en cada etapa del proceso. Esto también servird para comprobar si existe algtin
factor no controlado que provoque discriminacién indirecta.

e Como pauta, a igualdad de méritos y resultados en la seleccién, dar prioridad a sk,
incorporacion de personas del sexo subrepresentado en el drea.
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VII. De la integracién de la igualdad de oportunidades en el proceso de reclutamiento y la
seleccion de personal.

a. Analisis del puesto

Como primera fase del proceso de reclutamiento, merece especial atencién su anlisis y su
disefio desde la perspectiva de género.

Aspectos como las actividades, responsabilidades, temporalizacién y horario,
conocimientos técnicos, manejo de equipos, requisitos de formacién, experiencia,
aptitudes, aspectos retributivos son elementos que han de establecerse con base
exclusivamente al puesto y no sobre una persona determinada.

Ser mujer u hombre no es un requisito de ningdn puesto de trabajo. Tanto el anélisis del
puesto como el perfil de la persona idénea para ocuparlo se definen de acuerdo a las
necesidades de la institucion y de las especificidades para cubrirlas y constituyen, por lo
tanto dos herramientas Utiles para evitar sesgos y favorecer la igualdad en el reclutamiento
de personal.

b. Canales de reclutamiento

El objetivo del reclutamiento es obtener un nimero suficiente de personas candidatas entre
las cuales poder realizar la seleccién para cubrir las necesidades de personal. El
reclutamiento puede realizarse de manera interna o externa:

Reclutamiento interno: consiste en la bisqueda de la persona que ocuparad una vacante
entre la plantilla de la Comisién Nacional.

Reclutamiento externo: la blsqueda se realiza a través de fuentes externas a la Comisién.
como solicitudes de empleo, por ejemplo.

Los canales de reclutamiento mas frecuentes son:

La base de datos y/o archivos con el curriculum vitae de personas que lo han enviado a la
Comision Nacional;

Area de seleccién de recursos humanos.

Relaciones personales y profesionales: contactos y personas relacionadas con la Comisidon
Nacional.



c. Informacion de las ofertas de trabajo

La eficacia de la comunicacion sobre las ofertas de trabajo consiste en conseguir un nimero
suficiente de personas cualificadas interesadas en el puesto. Por lo tanto, la informacion
debe promover la participacién de mujeres y hombres, para lo cual es importante que:

e Se especifique el caracter del puesto, el perfil adecuado, y las condiciones laborales
basicas (lugar de trabajo, horario...) porque de esta manera las personas que
contesten al mismo evaluaran de antemano su idoneidad para el puesto, sus
posibilidades de acceso....;

e Haga referencia al compromiso de la Comisién Nacional con la igualdad de
oportunidades, pues contribuye a atraer a personas que compartan esta cultura
institucional;

e Mencione que el puesto esta abierto tanto a mujeres como a hombres que cumplan
los requisitos especificos motiva candidaturas de ambos sexos; y,

e Use un lenguaje neutro en cuanto al sexo, ya que fomenta que tanto mujeres como
hombres muestren su interés por la vacante. No puede expresar ninguna idea
preconcebida sobre quién debe ocupar una vacante, es decir, el uso de un lenguaje
masculinizado o feminizado dependiendo del puesto del que se trate podria eliminar
la presentacion de candidaturas de personas cualificadas que fueran del sexo
opuesto.Puede indicarse que se buscan personas de ambos sexos que cumplan los
requisitos para ocupar un puesto determinado, lo que contribuye a recibir
candidaturas de mujeres y hombres.

d. Valoracion de las solicitudes

La valoracién de las solicitudes recibidas, por lo general a través del curriculo vitae de la
persona candidata y/o formularios de solicitud de empleo, debe realizarse Unicamente en
base a la idoneidad de la experiencia y formacion de la persona respecto a los
requerimientos del puesto (definidos en referencia al andlisis de puesto y perfil profesional
realizados en el primer momento del proceso de reclutamiento).

La valoracién del CV o del formulario de solicitud debe tratarse y procesarse de la misma
manera: No se puede utilizar un criterio para las solicitudes masculinas y otro para las
femeninas.

El sexo de la persona, su situacion familiar, nimero de hijas y/o hijos, edad, y otros aspectos

personales no aportan ningln elemento para evaluar la idoneidad de la persona candidata.
Por lo tanto, es conveniente eliminar este tipo de preguntas de los formularios de solicitud,
y no tenerlos en cuenta si aparecieran en el CV de la persona.

La experiencia adquirida a través de trabajo voluntario, participacién en asociaciones, e
incluso en el ambito doméstico (administracidn, planificacién, atencién a personas...) debe



tomarse como factor a valorar por cuanto aporta al desarrollo de habilidades que pueden
estar relacionadas con el puesto de trabajo.

Es necesario prestar atencién para no realizar la valoracién en base a preconceptos de
género, por ejemplo, sobre qué actividades pueden mujeres u hombres desarrollar, Ia
disponibilidad de las personas frente a posibles viajes, movilidad geografica o qué
cualidades o habilidades son mas propias de un sexo que de otro.

e. Aplicacion de pruebas de seleccion

La aplicacién de pruebas de seleccion (tests de inteligencia, de aptitudes, de personalidad,
profesionales...) aun cuando suscita criticas sobre su idoneidad, es frecuente en muchas
instituciones. Sin embargo, y sin entrar en el debate sobre su eficacia, es necesario alertar
sobre la posibilidad de obtener resultados sesgados en estas pruebas.

Muchos de estos tests hacen referencia a valores basados en la diferenciacién tradicional
de los roles de mujeres y hombres y en su desigual apreciacién en la sociedad. Es decir, se
valoran mas ciertas caracteristicas consideradas masculinas que las consideradas
femeninas. De esta manera, se limita la diversificacion de capacidades de los recursos
humanos de la Comisién Nacional. Por ejemplo, la capacidad de liderazgo, considerada un
valor mas caracteristico de hombres que de mujeres, recibe mayor puntuacion que la
atencién al detalle, considerada caracteristica femenina mas que masculina.

La puntuacién debe realizarse con base a criterios objetivos que realmente midan la
idoneidad de la persona en relacién al puesto vacante para garantizar un proceso imparcial
en cuanto al sexo de las personas candidatas.

Frente a los actuales modelos de liderazgo compartido en torno a la gestion del
conocimiento de equipos de trabajo formados por mujeres y hombres estas pruebas
resultan obsoletas pues responden a modelos del pasado, disefiados exclusivamente para
una participacién masculina en la Comisién Nacional. Es por lo tanto necesario actualizar
los contenidos de estas pruebas para gue respondan a la realidad de la CNDH hoy en dia,
cuyo principal valor son los recursos humanos, y de un mercado laboral en que la
participacién de mujeres altamente cualificadas es cada dia mayor.

Es indispensable que las Unidades Responsables o en su caso el area de recursos humanos
que seleccionen su personal con la ayuda de estos tests verifiquen que obtienen unos
resultados acordes con la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres. Para esto
es necesario comprobar la validez de |a prueba respecto a la igualdad de oportunidades:
o e ¢Qué relacién hay entre los resultados ofrecidos por el test sobre |a valoracion de
la persona y los aspectos mas significativos del puesto?
o e ¢Se mide realmente la capacidad de la persona para realizar el trabajo o se estan
evaluando aspectos no relacionados con la misma?
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e ¢Los criterios utilizados conducen a una valoracién superior de un sexo sobre el
otro?

® ;Se basan las preguntas y |a valoracién de las posibles respuestas en preconceptos
sobre las caracteristicas y los roles de género?

Las pruebas deben centrarse en las actividades y los requerimientos del puesto vy la
capacidad y competencias relacionadas con el trabajo. No en el sexo de la persona.

f. Entrevista de seleccion

La entrevista de trabajo es también una herramienta importante en el proceso de seleccién
de personal que propicia el encuentro personal del equipo seleccionador con la persona
candidata. Para asegurar que esta fase de la seleccién se desarrolla de acuerdo a la igualdad
de oportunidades, se debe:

Garantizar que la entrevista se evalta en base a criterios objetivos y demostrables,

limitando la subjetividad del equipo entrevistador;

Tratar la entrevista como una prueba de selecciéon complementaria a las demas, de

manera gue no anule los resultados de los otros criterios de seleccién utilizados

(Curriculum vitae, solicitud de empleo, pruebas de seleccién...);

Conducir la entrevista sin favorecer a un sexo sobre otro;

No presuponer las habilidades requeridas para el desempefio del puesto a un

determinado sexo;

Centrar los temas de las preguntas y comentarios en el desempefio del puesto,

tratando de esclarecer la idoneidad de la persona entrevistada en relacion al analisis

del puesto y al perfil requerido: Es decir, que las preguntas tengan una relacién

directa con el puesto:

o Experiencia necesaria, complementaria o en un puesto similar que pueda
favorecer el adecuado desempefio;

o Formacién académica, formacion y conocimientos complementarios necesarios;

o Capacidades y habilidades especificas segln el puesto en cuestién: Grado de
iniciativa, capacidad de comunicacion, de liderazgo, etc.

El contenido de la entrevista debe dirigirse a obtener indicadores de idoneidad entre la
persona candidata y la vacante. Por lo tanto, y con este propdsito, las siguientes preguntas
son irrelevantes:

O

0 0 0 90 O

e (Esta casada/o?

e iTiene intencion de quedarse embarazada?

e i Cuantos hijos/as tiene?

e ;No le va a resultar complicado compaginar su vida familiar con el trabajo?
e ;Qué hace en su tiempo libre?

e ;Que significa para usted el trabajo?

La realizacion de este tipo de preguntas resulta absurda, especialmente porque la
tendencia es plantearselas a las mujeres y no a los hombres. Para tener conciencia de
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esta posible discriminacidon sélo hay que contestar la pregunta ¢Es necesario saber el
nimero de hijas/os de un hombre para evaluar si su experiencia y formacién le
cualifican para un determinado puesto de trabajo? Si no lo es en la evaluacién de un
hombre, ¢ por qué es pertinente en la de una mujer?

g. Seleccion de la persona

Para la seleccion de la persona idonea en igualdad de oportunidades, como se ha reiterado
anteriormente, la valoraciéon entre las cualificaciones/experiencia/formacién y necesidades
del puesto y de la Comisién debe seguir los mismos parametros para mujeres y para
hombres. El proceso de evaluacién de candidaturas debe ser transparente. La evaluacion
comprende toda la informacion obtenida a través del CV, de la solicitud de empleo si la
hubiera, de la entrevista y de las pruebas de seleccion aplicadas.

La evaluacién debe responder a un sistema de valoracién definido objetivamente que
contenga criterios imparciales y demostrables que permitan valorar de acuerdo a las
necesidades definidas en el analisis del puesto:

o La experiencia de la persona;

o Suformacion académica;

o Suformacién y conocimientos complementarios;

o Sus capacidades y habilidades.

Una Comisién Nacional comprometida con la igualdad de oportunidades refleja este
compromiso en la gestién de sus recursos humanos. Es decir, cuida la igualdad de hecho en
las politicas y practicas de personal, entre las que se encuentra el proceso de reclutamiento
y la seleccion. Este proceso abre el acceso a la institucidn en igualdad de condiciones a
mujeres y hombres. Ademas, permite consolidar los equipos de trabajo, ampliarlos con
personas cualificadas y que comparten la cultura institucional, diversificar su plantilla y
equilibrarla. Por ejemplo, si en igualdad de condiciones resultan dos o mas personas
seleccionadas cuando sdlo se contratara a una, la seleccion puede realizarse en atencién a
otras necesidades de la institucién en relacién a la igualdad:
o ¢Estala plantilla y/o el drea equilibrada por sexo o seria pertinente contratar a mas
mujeres para algunas areas?
o ¢Tienen mujeres y hombres participaciones similares en todos los niveles
jerarquicos incluidos los niveles mas altos?
o ¢Procederia ampliar la participacion de las mujeres en los puestos directivos y de
mandos intermedios?

21



VIIl. Medidas transversales.

o Se utilizara un lenguaje inclusivo durante todo el procedimiento y en los

documentos que se generen, adecuando el disefio de los formularios, ofertas de
empleo, entrevistas, etc. Para ello puede consultarse el documento de
recomendaciones de lenguaje inclusivo de la institucién.

Se establecera una persona fija como responsable de seleccién de personal. Debe
ser siempre la misma persona. En caso de ser més de una se procurara que haya
representacion de ambos sexos.

Se formara a la persona o equipo responsable de la seleccién de personal a través
de sensibilizacién y orientacion especifica sobre igualdad de géneroy oportunidades

Fe=n
v Lo

(talleres, documentacidn, informacién semestral actualizada, etc.).isg!

IX. Deteccidn de necesidades de contratacion.

Se definird y plasmard por escrito cada puesto de trabajo en funcién de sus
caracteristicas técnicas y competencias, asi como de sus cometidos especificos, sin
afiadir cuestiones que no estén relacionadas con el desempefio real del puesto.
Puede originarse un documento a rellenar para evitar sesgo alguno en la descripcién
de los puestos de trabajo: una herramienta donde se establezcan los datos minimos
a recabar sobre las funciones, responsabilidad y conocimientos necesarios para el
desempefio del puesto.

La denominacién de los puestos de trabajo se realizard con ambos géneros
gramaticales, y no poseerd ninguna connotacién que los predetermine como
adecuados o dirigidos tinicamente a hombres o a mujeres.

Se analizaran en cada caso las exigencias concretas del puesto de trabajo evitando
la expresién de requisitos que no sean necesarios para el puesto y que puedan
actuar como factores de discriminacién al asociarse a solo un género como por
ejemplo la fuerza fisica o con temas familiares o personales como la disponibilidad
para viajar .

X. Definicion del perfil profesional

El perfil profesional se definird de manera previa al inicio del proceso de seleccidn,
en funcién de sus caracteristicas competenciales, técnicas, profesionales y de sus
cometidos especificos, sin afiadir exigencias innecesarias para el desarrollo del
puesto que excluyan a personas vélidas para el puesto y sin que en ningun caso el
sexo o las circunstancias familiares sean tenido en cuenta. Se haré una valoracién
de los puestos de trabajo con criterios objetivos y no discriminatorios, utilizando
formas neutras o en femenino-masculino en el lenguaje.
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® Se tendrd en cuenta la informacién relevante que puedan aportar personas del
equipo o responsables del area en cuestién para definir el perfil profesional gue se
complemente con el equipo.

® Seanalizardn y especificaran las necesidades formativas de cada puesto de trabajo
desde el punto de vista de su exigencia previa o su posibilidad de formacion
posterior a la seleccién o durante el proceso de seleccién e incorporacién.

* No se exigira experiencia previa en puestos similares salvo que se haya definido
previamente para el puesto de trabajo en funcién de sus caracteristicas y sus
cometidos especificos, valordndose expresamente el periodo necesario y exigible.
En la medida de lo posible, se valorardn destrezas, experiencia y conocimientos
adquiridos en el desempefio de trabajo voluntario y doméstico.

XI. Definicién de pruebas y baterias

Las pruebas a utilizar estaran justificadas y serdn pertinentes para evaluar las
competencias para el desempefio del puesto. Para asegurar un procedimiento de
seleccion uniforme se escogeran herramientas adecuadas y lo mas objetivas posibles que
estén orientadas estrictamente a evaluar directamente las tareas, funciones y exigencias
del puesto.

Se establecerd previamente el peso o ponderacién de cada una de las pruebas Y en su
caso se fijaran las cuestiones clave o imprescindibles (aquellas que son excluyentes para
participar en el proceso de selecciéon como cierta titulacién). Se desarrollaran criterios
homogéneos para ambos sexos en las pruebas de seleccién con indicadores observables,
cuantificables y valorables, establecidos de antemano.

Los formularios, pruebas o entrevistas seran revisadas para evitar cualquier tipo de
estereotipo o cuestiones que puedan dar lugar a discriminaciones.

Se debe garantizar que los test no poseen sesgos de género que provoguen una
valoracion desigual de las caracteristicas consideradas tradicionalmente masculinas y
femeninas, tanto por su contenido, forma de administracion o de puntuacion. Si hubiera
entrevista, ésta debe ser estructurada en base a un guion, evitando cuestiones no
relacionadas con el desempefio del puesto (creencias, ideologia, estado civil, situacién
familiar, etc.) que pudieran ser susceptibles de interpretacidn estereotipada vy
discriminatoria. Los detalles personales no deben ser abordados puesto gque son
cuestiones irrelevantes a la hora de definir las capacidades de la candidata o candidato
para desempefiar el puesto de trabajo en cuestién.

Se asegurara un procedimiento de seleccién uniforme lo mas objetivo posible,

adecuando los guiones de las pruebas a los principios de igualdad de oportunidades de
modo que puedan ser utilizados en candidaturas de ambos sexos.
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De esta manera todas las personas candidatas se someterdn a las mismas pruebas sin
variaciones evitando plantear cuestiones de forma diferencial de hombre Yy mujeres.

Se elaborara toda la documentacién necesaria para la realizacién de las pruebas (guidn
para las entrevistas, test, contenido de las pruebas técnicas, etc.) y se registrara en una
ficha con sus correspondientes pruebas.

XIl. Difusion de la oferta de empleo

o La oferta de empleo se difundird primero de manera interna para priorizar en la
seleccion al personal propio de la Comisién Nacional. Para ello se utilizardn los canales
de comunicacién mas idéneos con el fin de llegar a toda la plantilla.

o Sedispondrd de una bolsa de curriculos con datos sobre personas que hayan enviado
su curriculo anteriormente o que hayan colaborado con la institucién (sustituciones,
practicas y voluntariado).

o Se realizara una difusién de las vacantes en medios apropiados y accesibles, tanto
para mujeres como para hombres y teniendo en cuenta las caracteristicas del perfil
profesional. Se visualizara, asi mismo, todo el proceso de captacién de las y los
candidatos de manera interna (panel de anuncios, correos electrénicos) y externa por
internet.

o Se hara referencia al compromiso de la institucién con la igualdad de oportunidades
en la convocatoria, indicando de forma explicita que la institucidn promueve la
igualdad de oportunidades desde la perspectiva de género.

o) Se asegurara que no existe ningln sesgo negativo para las candidatas o candidatos
a un puesto de trabajo por cuestiones de sexo, género, estado civil y/o nimero de
hijo/as utilizando criterios objetivos que no excluyan a personas de uno u otro sexo
y especificando las condiciones laborales y los requisitos basicos del puesto
ofertado. En la oferta no se incluirdn términos que puedan ocasionar
discriminaciones indirectas (como por ejemplo “sélo personas sin cargas
familiares”).

o} La redaccion e imagen de los anuncios para el reclutamiento de personal ser
revisada por terceras personas teniendo en cuenta enfoque de género antes de
publicarla.

XIll. Recepcién de candidaturas

La presentacion de solicitudes se realizard a través de una hoja de solicitud estandar,
con criterios claros de forma que facilite la misma informacién en igualdad de
condiciones para todas las personas candidatas. No se solicitard informacion sobre
cuestiones personales que puedan provocar discriminaciones (estado civil,
responsabilidades familiares...).
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a. Preseleccion

Esta es una fase de analisis de la necesidad de contratacién particular, y definicion del perfil
requerido, estableciendo los criterios de seleccién, asi como una correlacién entre los
requisitos y necesidades del puesto de trabajo a cubrir vy los conocimientos, habilidades,
actitudes, etc., que se necesitan para desempefiar ese puesto.

La definicion y descripcion del puesto de trabajo, y del perfil profesional necesario para
cubrirlo, debe realizarse de forma objetiva y neutra; es decir, definir oportunamente el
puesto de manera completa, sin obviar ninguna de las capacidades requeridas, para
poderlas identificar después en el perfil. Por ejemplo, puede suceder gue en puestos
feminizados se asocien parte de las habilidades requeridas al hecho de ser mujer (innatas)
en lugar de identificarlas como competencias profesionales gue son. Y, una vez
identificadas, éstas deben especificarse de modo objetivo, sin que su descripcion deje
entrever estereotipos de género, evitando cualquier tipo de connotacién que las asocie
como propias de mujeres u hombres exclusivamente.

Es necesaria una descripcién de los requisitos del puesto y perfil de trabajo ajustados a las
necesidades reales, indicando las exigencias y requisitos para que el puesto y el perfil sean
los precisos, ni mas ni menos

La preseleccién se realizara cifiéndose tGinicamente a los requisitos definidos en el perfil del
puesto y las distintas candidaturas se valorardn respecto al perfil del puesto y no
comparativamente entre si.

b. Desarrollo de pruebas de preseleccién.

Las pruebas se realizaran de acuerdo con el orden, los criterios y reglas establecidas, por
igual a todas las personas candidatas sin variaciones, con garantia de total imparcialidad y
objetividad, y planteando cuestiones respetuosas con la diversidad.

En caso de entrevistas, se seguira el guidn y estructura establecidos previamente evitando
las improvisaciones. La entrevista no se ampliara con cuestiones no previstas salvo que
guarden relacién directa con el guién.

Se evitaran preguntas de indole personal y del &mbito privado, asi como plantear cuestiones
de forma diferencial de hombre y mujeres, asegurando que éstas se relacionan
exclusivamente con los requerimientos del puesto de trabajo.

Se cuidard no sobrevalorar las habilidades y rasgos identificados socialmente como
caracteristicas propias de un sexo u otro.
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La decision sobre la candidatura mas adecuada no se realizard durante |a entrevista, sino al
final de todo el proceso e integrando toda la informacién con las necesarias garantias de
ecuanimidad.

¢. Toma de decisiones sobre contratacién

Se llevara a cabo una valoracién de cuestiones meramente técnicas, sin distincion
de sexo en las candidaturas. En el caso de que alguna de las candidaturas
presentadas presente mejores puntuaciones, esta candidatura es seleccionada.
Cuando exista equiparacién entre distintas candidaturas en condiciones de
idoneidad, se analizara el nimero de mujeres y de hombres del drea al que se
adscribe el puesto y se seleccionara la candidatura del sexo menos representado.
Se procurara valorar experiencias y capacitaciones por el desempefio practico,
ocupacional, de trabajo voluntario, o de trabajo doméstico. Y se tendra en cuenta la
capacidad de aprendizaje, la capacidad de adaptacion, etc.

Si el proceso de seleccién lo lleva a cabo una sola persona, se realizard un
seguimiento o revisién de los resultados del proceso desde una perspectiva de
género por una tercera persona que asegure que no ha habido ningln sesgo o
discriminacion.

XIV. Comunicacion de resultados de seleccion

Una vez que ha sido seleccionada una candidatura, se le comunica tanto a la persona
seleccionada como a las personas rechazadas y estas Ultimas pasan a formar parte de la
base de datos de curriculos de la Comisién Nacional, para futuras ofertas.

XV. Implementacién de plan de recibimiento/ingreso.

La persona responsable del drea a la que se adscribe el puesto de trabajo de la nueva
contratacion se encargara de la recepcién de la nueva persona contratada y de:

Mostrar las instalaciones de la CNDH vy el espacio dénde la persona recién
contratada va a desarrollar su trabajo.

Presentar a las distintas personas de la plantilla que se relacionan con el puesto de
trabajo a desarrollar.

Facilitar informacién acerca de la institucién (de manera oral o a través de un
Manual de Bienvenida) detallando: Las actividades a las que se dedica la Comisién
Nacional y la trayectoria de esta. La misién y visién de la institucién, asi como los
principios y valores de esta y sus objetivos.

La gestion de recursos humanos (prevencién de riesgos laborales, vigilancia de la
salud, formacion, horario, medidas de conciliacién de la vida laboral y personal,
organigrama de la institucién, comunicacién interna, Politica de Igualdad Laboral y
No Discriminacion...).

Detallar las explicaciones oportunas sobre las tareas y funciones a desarrollar.
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Recibir un curso de induccién en materia de género y politicas ptblicas.

XVI. Seguimiento y medicion

De cara a evaluar el procedimiento de seleccion y promocién de personal se estableceran
una serie de indicadores para facilitar su medicion:

No. de fases del procedimiento que se han llevado a cabo en el desarrollo de las distintas
pruebas de seleccién. Este indicador pretende medir el grado de cumplimiento de los
pasos definidos en este procedimiento y se detalla en el desarrollo no discriminatorio
de los distintos pasos:

O

O O ©C 0 O O

O

Existencia de una definicién no discriminatoria del perfil del puesto.

Existencia de una definicién de pruebas y reglas de manera previa a la seleccién.
Utilizacion de un lenguaje no sexista en las ofertas de empleo.

Ejecucién de |a preseleccion en base a criterios preestablecidos.

Comunicacién en plazo predeterminado de las candidaturas rechazadas.
Realizacion de pruebas de seleccién objetivas y no discriminatorias.

Realizacion de acciones positivas en la contratacién tendentes a equilibrar la
presencia de mujeres y hombres en las distintas areas de la institucién.

Existencia de un Plan de Recibimiento e implementacién del mismo en el caso de
nuevas contrataciones.

No. de mujeres y de hombres contratados respecto al No. de mujeres y de hombres
que han presentado su candidatura. Este indicador pretende medir los resultados
obtenidos a través de la implementacion de este procedimiento de seleccién. Con
la posibilidad de realizar en un futuro un informe o estudio sobre la aplicacién de la
presente guia.

No de personas de la plantilla y externas a la CNDH que han sido seleccionadas
respecto a las que han presentado sus candidaturas. Este indicador pretende
evaluar el grado de fomento de la promocién y/o movilidad horizontal de la plantilla
frente a la contratacién externa.

No de horas de formacién o actualizacién de informacién en género recibidas por
las personas responsables de la seleccién de personal. Este indicador pretende
evaluar si las personas encargadas de la seleccién de personal poseen formacién y
estan concienciadas con igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.
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SECCION 2

MANUAL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL SIN DISCRIMINACION
Y CON IGUALDAD DE OPORTUNIDADES.

TITULO I DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1o: El propdsito general, del presente manual tiene la finalidad de establecer los
procedimientos relativos al reclutamiento y seleccién de personal; los cuales seran
administrados por el drea de recursos humanos de la CNDH.

Articulo 20: El Objetivo del proceso de reclutamiento es seleccionar el recurso humano para
ocupar cargos en la Comisién Nacional mediante la evaluacién de ingreso, conocimientos V%
habilidades de las y los aspirantes interesados en participar de los concursos, de una plaza
vacante en las Unidades Responsables. Dicho proceso se realizard de manera objetiva y
transparente, a fin de garantizar el nombramiento de recurso humano idéneo.

Articulo 30: La base legal para el proceso de los concursos de ingreso a un puesto, estd
contemplado en la normatividad interna de la Comisién Nacional.

Articulo 4o: El dmbito de aplicacién del proceso de reclutamiento y seleccién para los
concursos de ingreso, va dirigido a todas las personas aspirantes, que desean participar de
las convocatorias para ocupar cargos en la CNDH, que cumplen con los requisitos
establecidos del concurso respectivo.

En los casos en que personas con discapacidad apliquen para un puesto de trabajo en
igualdad de calificaciones, se aplicard lo establecido en la normatividad correspondiente.

TITULO Il RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Articulo 50: De la ejecucion del proceso en cada Unidad Responsable, el drea globalizadora,
es la de recursos humanos quien tiene las facultades, la responsabilidad, operatividad y
ejecucion del proceso de Reclutamiento y Seleccién, para los Concursos de Ingreso
realizados mediante Convocatoria correspondiente.
Este proceso se llevard a cabo siempre bajo la asesoria, orientacién y supervisién del area
de recursos humanos.
Articulo 60: Los actores involucrados durante el desarrollo del proceso de Reclutamiento y
Seleccién, para ocupar cargos , estan los siguientes:

e La Unidad Responsable Solicitante

e La Unidad Administrativa de Recursos Humanos

e Los aspirantes del Concurso.
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TITULO 11l INCORPORACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
Y NO DISCRIMINACION
EN EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Articulo 7 .- Del analisis de género en el proceso de reclutamiento y seleccién.

El reclutamiento es el proceso de identificar e interesar a personas capacitadas para ocupar
una vacante.

Se inicia con la descripcién del puesto, pasa por la bisqueda y recepcién de solicitudes y
termina con la seleccion de la persona que ocupara el puesto vacante.

Llevar a cabo un proceso de reclutamiento y seleccién efectivo y en igualdad de
oportunidades implica reconocer que:

Los roles de género (las actividades, pautas de accién y comportamiento tradicionalmente
asignadas a mujeres y a hombres) se valoran de distinta manera, que son la base de:

Unas relaciones de género (la manera de relacionarse mujeres y hombres en base a esos
roles que tienen asignados y que tienen valores distintos) en las que las mujeres estén en
inferior posicién respecto a los hombres. Se produce asi una desigual distribucién de poder
en beneficio de los hombres y perjuicio de las mujeres, y son la base de tratos desiguales
entre mujeres y hombres en el acceso al empleo.

El analisis de género realizado sobre el proceso de reclutamiento y seleccidn permite evitar
obstaculos de acceso a la institucién y rentabilizar el potencial que supone su capital
humano porque: Aporta informacién mas real y ajustada de los elementos que inciden en
el proceso de reclutamiento y seleccién y sus efectos en la adecuada rentabilizacién de su
capital humano al permitir seleccionar a las personas idéneas; y

Ofrece claves mds exactas para tomar decisiones y desarrollarlas pues se basa en la
consideracion de los efectos de las relaciones de género en el acceso a la institucién, tanto
a nivel cuantitativo (acceso a curricula y presencia de mujeres v de hombres en el
reclutamiento y la seleccién) como cualitativo (cémo participan y qué resultados obtienen
mujeres y hombres en cada fase del proceso de seleccién y contratacién).

Articulo 8.- De las Politicas del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Recursos
Humanos.

Se establecen los siguientes criterios para la aplicacién del proceso de Reclutamiento y
Seleccién en cada institucién puiblica:

® Cuando se produzca una vacante de un puesto publico, y posterior a la evaluacién
de la imperatividad en la necesidad del servicio; se procederd a suplir dicho puesto
mediante los concursos respectivos por Convocatoria correspondiente.

e Todas las Unidades Responsables estan obligadas a poner en practica el proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Recursos Humanos, déndoles a conocer las

19



disposiciones legales, las politicas, los objetivos, las normas, los métodos y los
procedimientos que fundamentan vy se utilizan en dicho proceso.

* En los concursos de ingreso, las y los servidores publicos aspirantes a ocupar otro
puesto vacante de carrera administrativa de mayor complejidad, entraran en
competencia en igualdad de oportunidad ante los otros aspirantes gue no forman
parte de dicho proceso, y serédn seleccionados con instrumentos vélidos y confiables
por sus méritos, ejecutorias individuales y desempefio laboral.

® Los concursos de ingreso, se llevardn a efecto aun cuando en él se inscriba o sea
admitido para participar un solo aspirante.

* El drea de Recursos Humanos de la Coordinacién General de Administracién y
Finanzas, deberd identificar los cargos vacantes, para luego desarrollar, coordinar y
gestionar el Proceso de Reclutamiento y Seleccidn.

e Dentro de los requisitos solicitados en el Aviso de Convocatoria, no podran
producirse distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos de
raza, sexo, edad, estado civil, religién, opinién politica, ascendencia nacional,
discapacidades, orientacién sexual u origen social gue tengan por objeto anular o
alterar la igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

Articulo 9. De las propuestas de actuacién y medidas concretas.

Se explicitaran y describirdn previamente todos los pasos y procedimientos a seguir en cada
etapa del proceso, de forma que no se improvise ninguna de sus fases o instrumentos, ni
dependan de las circunstancias puntuales de la institucién o del equipo seleccionador. De
esta manera, se garantiza la profesionalidad de la seleccién y la igualdad de trato para las
candidatas y candidatos. Asimismo, se asegurari la transparencia total del proceso de
selecci6n para todas y cada una de las candidatas y candidatos.

Articulo 10. De los criterios no discriminatorios en la seleccién de personal .

Se garantizara la no discriminacién de ninguna persona candidata durante el proceso de
seleccion de personal:

a. La evaluacién de las personas candidatas se realizard en base a los requisitos del puesto,
con objetividad, transparencia y respetando el principio de igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombres.

b. La seleccién se basara en el mérito y las competencias para el desempefio del puesto y
no en el sexo, edad u otras circunstancias personales o familiares.

C. Los conocimientos y adecuacién de la persona al puesto serdn medidos mediante
parametros e indicadores precisos y equiparables que se establecerdn de manera previa al
inicio del proceso de seleccién.

d. La documentacién generada en el proceso de seleccién (reglas, resultados de las distintas
pruebas...) serd archivada para su posible revisién de acuerdo con la legislacion aplicable,
desagregando por sexo toda la informacién de manera que permita constatar la no
discriminacion.
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e. Se analizaran los resultados en todo el proceso de las mujeres y los hombres que han
presentado su candidatura para determinar si hay indicios de discriminacién indirecta. Para
ello se recogeran y desagregaran por sexos los datos de cada etapa del proceso de seleccién.
f. Se llevardn a cabo acciones positivas: en igualdad de méritos y resultados en la seleccién
se dara prioridad a la incorporacién de mujeres en las areas en las gue estén
subrepresentadas.

g. Las personas que realicen la seleccién de personal deberan poseer formacién en género.

Articulo 11. De la fase opertiva o seleccién propiamente dicha.

Esta fase va desde la convocatoria de candidaturas hasta la eleccién de Ia persona
seleccionada para el puesto de trabajo. De esta forma, la fase operativa contempla
principalmente convocatoria, presentacién de candidaturas, pruebas de seleccidn,
entrevistas personales y eleccién final.

A. Recomendaciones para asegurar que el proceso de reclutamiento y seleccion se realiza
desde la dptica de la igualdad de oportunidades y estd, por lo tanto, libre de sesgos sexistas.

 La convocatoria se debe redactar con criterio de igualdad de género, haciendo uso
de lenguaje e imagenes neutras e inclusivas.

s Eleccion de canales de comunicacién incluyentes para asegurar que la comunicacién
de las ofertas de trabajo llega tanto a mujeres como a hombres con el perfil
adecuado.

» las candidaturas se deben recibir, preferentemente, mediante un formulario
modelo que sistematice la misma informacién de todas las personas gue concurren
a la convocatoria, de forma que se garantice la igualdad de oportunidades para
todas ellas. Uno de los modos de obtener esta garantia puede ser el analisis y la
comparacion de las candidaturas de forma “ciega”, sin visualizar los datos de
identificacion personal, hasta realizada la evaluacién. Esto puede ser (til sobre todo
en la etapa de realizacién de pruebas diagnésticas a personas, pero también en
etapas posteriores.

® Realizacién de pruebas de seleccién imparciales. Han de corresponderse con las
funciones del puesto de trabajo en cuestién, ser objetivas y evitar sesgos que
deriven en resultados no incluyentes.

* Realizacion de entrevistas personales objetivas, utilizando la misma manera y el
mismo contenido para mujeres y hombres. Una forma de garantizarla es contar con
un cuestionario o una guia previamente elaborada que centre la valoracién en
aquellas cuestiones relacionadas directamente con el desempefio del puesto de
trabajo. La valoracién de cada candidatura debe, asimismo, realizarse por escrito,
reflejando criterios observables y cuantificables, evitando interpretaciones
subjetivas y estereotipos de género.

e Elcontenido de la entrevista debe dirigirse a obtener indicadores de idoneidad entre

la persona candidata y la vacante. Por lo tanto, y con este propdsito, las siguientes
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preguntas son irrelevantes y absurdas, con el agravante, ademis, de que la tendencia es
plantedrselas a las mujeres y no a los hombres:
¢Esta casada/o?
éTiene intencién de quedarse embarazada?
éCuantos hijos/as tiene?
¢No le va a resultar complicado compaginar su vida familiar con el trabajo?
¢Qué hace en su tiempo libre?
¢Qué significa para usted el trabajo?
. Basar la evaluacién de las candidaturas a un puesto UGnicamente en razones técnicas
(cualificaciones, competencias, conocimientos y experiencia) y no presuponer mayor o
menor capacidad, disponibilidad, implicacién e idoneidad segtin el sexo de la persona.
. Establecer mecanismos para que en los procesos de seleccién para puestos y/o
areas donde no haya equilibrio por sexo se favorezcan la incorporacion de personas del sexo
menos representado. Por ejemplo, establecer que en igualdad de condiciones se contratar
a la persona del sexo menos representado, o establecer cuotas minimas para la seleccién y
contratacién de mujeres.

Articulo 12.- De las claves para realizar la evaluacién del impacto de género en el
reclutamiento y la seleccién de personal.

a. Analizar los efectos de una decisién, actuacién o procedimiento arando mujeres y
hombres
b. Tener en cuenta cémo inciden los roles de género y estereotipos en los efectos que
tendra esa decisidn
c. Determinar que la fuerza es un requisito para un puesto determinado puede dificultar el
acceso de mujeres al puesto ofertado. ¢Este criterio estd realmente relacionado con los
requisitos del puesto? ¢Qué criterios relacionados con el puesto pueden definirse en la
oferta para que no obstaculice el reclutamiento de mujeres?
d. Comprobar que se garantiza que mujeres y hombres participan porigual en el proceso y
que, en el marco de los objetivos de igualdad de oportunidades, la decisién contribuye a
reducir los desequilibrios de presencia y/o participacién detectados en la institucidn.
e. La evaluacién del impacto de género, también se realiza en cada una de las fases del
proceso de reclutamiento y seleccion, es decir, en el andlisis del puesto

o La definicién de los canales de reclutamiento;

o Lainformacion de la oferta y los canales de informacidn a utilizar;

o Los criterios de valoracidn de las solicitudes;

o Laaplicacidn de las pruebas de seleccién;

o Larealizacion de la entrevista; vy,

o Laseleccion de la persona.

13.- Criterios para el proceso de reclutamiento y seleccién libre de discriminacién y que
garantice la igualdad de oportunidades.

1. Etapa 1: Definicion del perfil de la vacante
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En el proceso de reclutamiento y seleccién, la definicién debe observar lo siguiente en su
conformacion.

Descripcion: Se refiere a la definicion de las competencias o habilidades que debe tener una
persona para que pueda ser postulante de la vacante que esta disponible. Se deben definir
los conocimientos, experiencia, habilidades, destrezas y aptitudes necesarias y
debidamente fundamentadas para el tipo de vacante que se debe cubrir.

Recomendaciones de igualdad y no discriminacién:

® Este paso debe ser el primero dentro de un proceso de reclutamiento y seleccion
(antes de pensar en personas candidatas a postularse), para evitar asi que el perfil
sea creado en torno a una persona en especifico.

® las habilidades y requerimientos necesarios deben estar debidamente relacionados
con las funciones que se van a desempefar, es decir, eliminar estereotipos y
prejuicios en torno a la vacante (por ejemplo: para una actividad secretarial no es
necesario que sea un requisito ser mujer ni contemplar rangos de edad).

* Toda habilidad y caracteristica solicitada en el perfil se debe encontrar
fundamentada con la funcién a desempefiar.

2. Etapa 2: Convocatoria (reclutamiento)

Descripcién: Esta etapa consiste en Ia busqueda de personas que puedan postularse a la
vacante para lo cual se debe hacer una convocatoria al interior y al exterior del centro de
trabajo, en la cual se deben exponer claramente el tipo de vacante y el perfil de la misma.
El centro de trabajo debe asegurarse que esta informacién llegue a la totalidad del personal
que conforma el mismo, incluso cuando la blsqueda o convocatoria se haga a través de un
tercero.

Recomendaciones de igualdad y no discriminacion:

* Independientemente del tipo de medio de comunicacién que se elija para lanzar la
convocatoria, ésta debe ser plblica y transparente, el lenguaje utilizado en ella debe
ser accesible, incluyente y no sexista.

* A menos que forme parte del perfil (y por tanto se encuentre debidamente
fundamentado) No se debe solicitar fotografias de la persona o informacién sobre
sexo, edad, condicién de salud, situacién econémica, embarazo, orientacién o
preferencia sexual, antecedentes penales o estado civil.

3. Etapa 3: Analisis Curricular y Evaluacion
Descripcion: En esta etapa se debe hacer una preseleccién de personas postulantes en

funcién de las habilidades y conocimientos que se establecieron previamente en el perfil de
la vacante.
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Posteriormente, se debe aplicar una evaluacién que debe ser exactamente igual para todas
las personas postulantes, previo a ella se debe definir si se les hara llegar o no a la totalidad
de ellas una guia de estudio, asi mismo la aplicacién de la evaluacién debe durar el mismo
tiempo y debe ser en las mismas condiciones para todas las personas participantes,
posteriormente se les debe informar a cada persona de los resultados de su evaluacion,
independientemente de que hayan o no sido seleccionadas.

Recomendaciones de igualdad y no discriminacién:
* Llapreseleccién de postulantes, debe ser igual para todas las personas, asimismo se
debe aplicar en las mismas condiciones y duracién.

4. Etapa 4: Entrevista

Descripcién: Una vez que se ha evaluado a las personas postulantes se deberén elegir
aquellas que cubran la mayor parte o la totalidad de los requisitos del perfil de la vacante y
que hayan aprobado la evaluacién con el puntaje requerido, para hacer una cita de
entrevista.

En la entrevista el representante del centro de trabajo deberd preguntar sobre los
requerimientos de interés para el desempefio de la vacante.

Recomendaciones de igualdad y no discriminacién:

e las preguntas a efectuar durante la entrevista deberdn estar relacionadas con las
funciones a desempefiar y no se debers solicitar informacién relacionada con
religién, discapacidad, situacién econémica, embarazo, condicién de salud, edad
etc. a menos que sean estrictamente necesarias para salvaguardar la integridad de
la persona a contratar.

5. Etapa 5: Contratacién

Descripcion: Durante esta etapa se selecciona a la persona que mejores resultados Y
desempefio haya obtenido en la evaluacién y entrevista realizadas.
Una vez que se haya elegido a la persona mds idénea, se lleva a cabo la contratacién.

Recomendaciones de igualdad y no discriminacidn:

e Llacontratacion deberd ser transparente, es decir, se debe sefialar a la persona que
se va a contratar, cuales son sus horarios de trabajo, las funciones que
desempefiard, él drea a la que estara asignada, los procesos que estardn a su cargo,
la remuneracién que recibira, sus dias de descanso y las prestaciones a las que tenga
derecho en igualdad de condiciones con el personal que labora en su centro de
trabajo y que realiza las mismas o similares funciones.

® Laremuneracion que se establezca para esta persona debe ser equiparable con la
de las otras personas que laboran en el centro de trabajo y que realizan las mismas
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o similares funciones (a trabajos iguales se deben establecer sueldos y prestaciones
iguales).
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1. OBJETIVO Y ALCANCE

1.1.1 Reclutar y seleccionar sin discriminacién y con garantia de igualdad de oportunidades
a candidatos/as potencialmente calificados/as y capaces de ocupar una vacante acorde con
la normatividad de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.

1.2. ALCANCE
1.2.1. Este procedimiento aplica a la Direccién General de Recursos Humanos, que es el rea
encargada del reclutamiento y seleccién del personal.

2. ACTIVIDADES

Para asegurar que el procedimiento de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal
sea libre de discriminacién y garantice la igualdad de oportunidades y no discriminacidn, se
debe cumplir con lo siguiente:

a) En caso de plazas o puestos de nueva creacién; los perfiles se deben definir antes del
Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal, para la ocupacién de las nuevas plazas
0 puestos; éstos deben estar debidamente fundamentados con las funciones a
desempefiar, eliminando estereotipos y prejuicios en torno a las personas, tales como:
origen étnico, racial o nacional, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o
econdmica, condiciones de salud, pruebas de embarazo y VIH (virus de inmune deficiencia
Humana), lengua, religién, preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier otra
analoga.

Cumplido lo anterior, se podra postular la vacante disponible conforme el procedimiento.

b) En caso de plazas o puestos ya existentes: para postular la vacante disponible, se deberan
considerar los perfiles de puesto del drea correspondiente en la materia; los cuales deben
ser libre de discriminacién y con la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres.

2.1. Para ocupar la plaza vacante, el drea correspondiente en materia de recursos humanos
puede ejercer su facultad sefialados en la normatividad correspondiente. ¢Eligid al/la
candidata/o para ocupar la vacante?

3. Etapa de reclutamiento.
Si no eligié al/la candidata/o, se emite convocatoria, al interior y exterior del drea,
exponiendo claramente el tipo de vacante y el perfil de la misma.

3.1 El area de recursos humanos publicara la vacante, debiendo en todo momento

asegurarse que la informacién llegue a la totalidad del personal del drea; incluso cuando la
busqueda o convocatoria se llegara hacer a través de un tercero.
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Nota 1: Independientemente del tipo de medio de comunicacién que se elija para lanzar la
convocatoria, ésta debe ser publica y transparente, el lenguaje utilizado en ella debe ser
accesible, incluyente y no sexista.

Nota 2: Para garantizar la igualdad y no discriminacién, para toda convocatoria, esta
prohibido solicitar: fotografias de la persona o informacién sobre sexo, edad, condicién de
salud; condicién social, econémica o familiar; pruebas de embarazo y VIH (virus de inmune
deficiencia Humana), religion, orientacién o preferencia sexual; antecedentes penales,
estado civil o situacién migratoria.

Etapa de preseleccidn

3.2 El drea de recursos humanos, recibe las solicitudes de los/as candidatos/as del puesto
vacante.

3.3. Una vez concluida la recepcién de las solicitudes, el drea de recursos humanos para
hacer la preseleccién de personas postulantes, analiza las solicitudes recibidas y las evalta
con el perfil de puesto correspondiente asignando una calificacién de acuerdo al siguiente
esquema de ponderacién para cada uno/a de las/los candidatas/os:

Nivel de Escolaridad: 50 puntos. (0 6 50) 25 puntos.
Conocimientos: 25 puntos (De 0 a 25)

Experiencia: 15 Puntos. (De 0 a 15)

Habilidades: 5 Puntos. (De 0 a 5)

Otros requisitos: 5 Puntos. (De 0 a 5)

Nota 1: El area de recursos humanos, analiza la curricula del/la candidata/o para ver en qué
grado cumple con los requerimientos del perfil de la vacante especificado en la
convocatoria, y lleva un registro mediante el Formato para [a evaluacién de candidatos/as.

3.4 El area de recursos humanos, seleccionara a las/los candidatas/os que hayan obtenido
las mejores calificaciones en la ponderacién anterior, y los/las citara, informando dia y hora
para ser entrevistados/as por el area de recursos humanos y/o el/la titular del drea vacante.

3.5. El rea de recursos humanos, hace del conocimiento al/la titular del drea vacante las
calificaciones obtenidas por cada uno de los/las candidatas/os existentes.

3.6. El area de recursos humanos y/o el/la titular del area de la vacante realiza entrevista
conforme al Formato definido para este procedimiento; registrando al final el puntaje

correspondiente.

Nota 2: La aplicacion de la evaluacién debe durar el mismo tiempo y debe ser en las mismas
condiciones para todas las personas participantes.
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Etapa de seleccidn

3.7. El area de recursos humanos registra en el Formato de evaluacién de candidatos/as el
resultado del Formato para realizar la entrevista laboral.

3.8. El area de recursos humanos informa a la autoridad correspondiente y/o el/la titular
del area vacante la calificacién final obtenida de las/los candidatas/os del puesto vacante;
se elige al que haya obtenido el mayor puntaje del Formato de evaluacién de candidatos/as.
Continua Si eligid al/la candidata/o.

3.9. Posterior a la eleccién el drea de recursos humanos le informa a cada persona los
resultados de su evaluacion, independientemente de que hayan o no sido seleccionadas/os

3.10. ¢Eligio al/la candidata/o para ocupar la vacante?

Etapa de contratacién

3.11. Si eligio al/la candidata/a, el drea de recursos humanos solicita a la persona
seleccionada todos los requisitos administrativos que son necesarios para formalizar la
contratacion, evitando la discriminacién y garantizando la igualdad de oportunidades

Nota 1: Los requisitos administrativos son los mencionados en el Formato denominado
“Requisitos para integrar el expediente personal” y deben ser entregados antes de la firma
del contrato en el drea de recursos humanos.

3.11.1 El area de recursos humanos informa al personal de nuevo ingreso lo siguiente:

Horario

Lugar de adscripcién
Remuneracion; equiparable con los demds puestos de las personas que laboran en

la Comisién Nacional y que realizan las mismas o similares funciones (tabulador de
categorias y homologaciones)

Dias de descanso y prestaciones a las que tiene derecho en igualdad de condiciones
con el personal que labora en la institucién y que realiza las mismas o similares
funciones. El/la titular del drea o jefe/a inmediato/a informa al personal de nuevo
ingreso lo siguiente:

Las funciones que desempefiara
Los procesos en los que participa y/o estan a su cargo.
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Politicas de aplicacidn:

a) El criterio para la aplicacién del presente procedimiento, debe asegurar que el
acceso al empleo en la Comisién Nacional es libre de discriminacién y garantiza la
igualdad de oportunidades.
b) Las habilidades y requerimientos de cualquier perfil de puesto, debe hacerse con
relacion a las funciones que se van a desempefiar; es decir, eliminar estereotipos y
prejuicios en torno a la vacante, por ejemplo: para una actividad secretarial no es
necesario que sea un requisito ser mujer ni contemplar rangos de edad; o chofer no
€s necesario que sea un requisito ser hombre.
Ningun perfil debe considerar estereotipos y prejuicios en torno a las personas, tales
como: origen étnico, racial o nacional, sexo, género, discapacidad, condicién social
0 econdémica, condiciones de salud, pruebas de embarazo y VIH (virus de inmune
deficiencia Humana), lengua, religién, preferencia u orientacién sexual, estado civil
o cualguier otra analoga.
Unicamente se establecers la edad en los perfiles si es requerida por ley o
reglamento; caso contrario no se debe plasmar en el perfil.
c) Independientemente del tipo de medio de comunicacién que se elija para lanzar
la convocatoria, ésta debe ser piblica y transparente, el lenguaje utilizado en ella
debe ser accesible, incluyente y no sexista.
d) Para garantizar la no discriminacién con garantia de igualdad de oportunidades,
para mujeres y hombres, estd estrictamente prohibido solicitar durante el proceso
de reclutamiento y seleccion lo siguiente: fotografias, sexo, edad, condicion de salud,
situacion econdmica, pruebas de embarazo y VIH (virus de inmune deficiencia
Humana), orientacion o preferencia sexual, antecedentes no penales o estado civil.
e) Las evaluaciones; los exdmenes técnicos y/o de conocimientos y/o pruebas
psicométricas o instrumentos de medicidn existentes, serin exactamente igual para
todas las personas postulantes; debe durar el mismo tiempo vy ser en las mismas
condiciones para todas las personas participantes.
f) Se prohibe considerar del curriculo impreso o electrénico presentado por la/el
candidata/o, tomar en cuentan para la seleccién lo siguiente:

Fotografia,

Estado civil o familiar,

Proyectos de vida,

Opinién politica,

Religion

Preferencia sexual

Edad; excepto cuando ésta sea requerida expresamente por ley o reglamento.

g) Cuando proceda, las pruebas médicas aplicadas a los/las candidatos/as como

examenes pre ocupacionales, no deberan utilizarse para discriminar, su Unico
proposito serd determinar la aptitud del/la candidato/a conforme a las condiciones
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psicofisicas para el desempefio de las actividades que se requieren, y si puede
cumplir la funcién de acuerdo con los agentes de riesgo existentes en el puesto.

Politica de declaratoria:

Esta estrictamente prohibido para el reclutamiento, seleccién, contratacién, permanencia,
promocion o ascenso en el empleo lo siguiente :

Solicitar examen de gravidez al contratar mujeres.

Solicitar examen de Virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) .

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Es responsabilidad del drea correspondiente la elaboracién y actualizacién del
presente procedimiento.

4.2. Es responsabilidad de los/las candidatos/as a ocupar una vacante cumplir con la
parte que le corresponda.

4.3. Esresponsabilidad del area correspondiente, aplicar el procedimiento.

4.4. Esresponsabilidad del area de recursos humanos el vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5. REFERENCIAS
5.1. Reglamento interno del drea correspondiente.

6. REGISTROS

6.1. Convocatoria para el Reclutamiento y Seleccién de Personal

6.2. Solicitudes de Empleo y/o curriculos para el Reclutamiento y Seleccién de Personal
6.3. Entrevistas laborales

6.4. Evaluacion de los/las candidatos/as
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