J Defendemos al Pueblo

Manual para la convocatoria, seleccion y contratacion de personal con perspectiva de
género, para contar con anuncios de vacantes u ofertas de trabajo expresados con
lenguaje incluyente y libre de cualquier expresion discriminatoria.
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1.- Introduccion

La Igualdad de Oportunidades tiene como finalidad hacer efectivo el derecho de las
personas a ser reconocidas como iguales en derechos y obligaciones en el contexto social
en el que viven, se desarrollan y participan.

La igualdad entre mujeres y hombres aplicada en |a gestion de recursos humanos supone
para la Comision Nacional de los Derechos Humanos, seguir una estrategia de calidad, que
motiva, valora y retiene a su personal, finalmente conllevando a un incremento de la
productividad interna, asi como al compromiso y participacién en fines sociales externos,
en este caso, en lo relacionado con la igualdad de trato y de oportunidades en el ambito
laboral.

Por ello, y con el fin de facilitar la integraciéon de la perspectiva de género en el
procedimiento de seleccion de la Comisién Nacional, se ha elaborado la presente guia, que
incluye tanto una declaracién de principios, como las directrices a seguir para evitar
cualquier discriminacién en el proceso de pre-seleccion, seleccién y contratacidn, como las
fases que lo componen.

Los aspectos que se tendran muy en cuenta, a la hora de desarrollar esta guia, es el de seguir
parametros y objetivos, tales como la experiencia, desempefio y formacion de la persona
candidata, obviando las cuestiones relativas al sexo o a los roles y estereotipos de género
adjudicados a ésta.

Con el desarrollo de esta guia se busca primordialmente, facilitar y mejorar la seleccion de
personal de la Comisién Nacional, sin caer en los prejuicios culturales y sociales que
discriminan negativamente y postergan a las mujeres en los procesos de seleccién, con
evidente perjuicio que esto causa en el funcionamiento y resultados de la sociedad.

2. Marco conceptual

Perspectiva de género: herramienta analitica que nos permite explicar las relaciones entre
mujeres y hombres, como relaciones sociales y culturalmente construidas, en las que ha
habido una asignacion de identidades diferenciadas, con base en aspectos bioldgicos vy
sexuales.

e Seleccion de personal no discriminatoria: un proceso de seleccién no discriminatorio
consiste en hacer una evaluacion a todas las personas aspirantes a un puesto de trabajo,
valorando Unicamente criterios objetivos, tales como: sus capacidades profesionales,
académicas y experiencia laboral; y obviando todas aquellas que no sean relevantes para



el desempefio del puesto y que finalmente puedan dar lugar a una discriminacidn, tales
como, la edad, el sexo, etc

Definicién no discriminatoria de perfil profesional: descripcién de los requisitos basicos de
formacién, 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.

¢ Accién positiva en la contratacion laboral: accién o medida en el ambito de la
contratacion de personal, fijada temporalmente hasta producir una mejora de la situacién
desfavorecedora o desequilibrada entre sexos (generada ya sea por factores internos
fundacionales o externos-culturales) que le da origen.

3. Directrices fundamentales.

El objetivo principal de este instrumento es servir de guia en la mejora continuada de los
procesos de seleccién de la Comisién Nacional, de forma que se obtenga un mejor
aprovechamiento de las capacidades de las personas de su entorno, alcanzando el maximo
grado de diversidad posible y todos los beneficios que esto conlleva implicitos,
especialmente en la integracién en todos los niveles, departamentos y funciones de la
dependencia o entidad estatal.

Las siguientes directrices basicas son las establecidas para la consecucién de este objetivo:

® Garantia de igualdad de oportunidades y no discriminacién para toda persona
candidata durante el proceso.

e Garantia de conocimiento de esta guia y la formacidn en técnicas de seleccién no
discriminatorias, dirigidas principalmente al equipo de seleccién interno y/o
externo.

e Las personas que concurran a los procesos de seleccion seran evaluadas en base a
los requisitos del puesto de trabajo con objetividad, transparencia e igualdad de
oportunidades.

e La seleccion debe basarse en el mérito y las competencias para el desempefio del
puesto de trabajo y no en el sexo, edad u otras circunstancias personales o
familiares.

e Tanto la misién de la Comision Nacional, como su conocimiento y acuerdo con las
condiciones especificas del puesto de trabajo, como la adecuacién de la persona
candidata, serdn medidas mediante parametros e indicadores precisos y
equiparables.



® Lla documentacién del proceso de seleccion se guardard para su posible revisién o
para su posible utilizacién en caso de nueva candidatura, garantizéndose, en todo
caso, la proteccién y confidencialidad de los datos personales.

e Analisis de los resultados de las mujeres y hombres candidatas/os en todo el proceso
y en cada una de sus fases. Poner en marcha medidas de accién positiva si hay
indicios estadisticos de discriminacién indirecta o impacto adverso.

* Se debe tener especial cuidado en el uso de un lenguaje e imagenes no sexistas, ni
estereotipadas.

® Proyeccion externa de la importancia del valor de la igualdad de trato vy
oportunidades en el ambito laboral, y en este caso, en la seleccién de personal,
generando como consecuencia que el género subrepresentado se presente a nuevas
convocatorias, asi como la concienciacion social general.

4. Fases del proceso de seleccion.

Para garantizar la profesionalidad y la transparencia en los procesos de seleccidn de las
personas que se presentan al mismo, se detallan previamente todas fases del proceso,
explicando para ello todos los pasos a seguir, no dejando para la improvisacién ninguna de
sus fases.

4.1 Deteccion de necesidades de contratacion.

El primer paso en el proceso de seleccién de personal es la deteccidn de las necesidades de
contratacion, pudiendo ser por un aumento del volumen de trabajo, bajas voluntarias del
personal, finalizacion del contrato, despido, etc.

La persona o personas responsables de los diferentes Unidades Responsables, en tal caso,
envian al area encargada, las necesidades de personal que detectan, asi como las
competencias objetivas necesarias para cubrir el puesto. Asi mismo, se determinara si el
puesto es o no de nueva creacion.

En el caso de que el puesto no sea de nueva creacion, conjuntamente, el area encargada y
persona o personas responsables del drea afectada, recopilardn los requisitos habituales
que son necesarios para el desempefo del puesto en cuestion, con la finalidad de disefiar
formalmente los perfiles de puesto de la Comisién Nacional.

En el caso de que el puesto sea de nueva creacion, o que se necesiten nuevas competencias
para cubrir un puesto que presenta conjuntamente, el area encargada y persona o personas
responsables del area afectada, definiradn las caracteristicas del puesto y las competencias
necesarias teniendo en cuenta criterios no discriminatorios. Posteriormente, actualizaran o
crearan el perfil de puesto del que se trate.



4.2 Comunicacion de oferta de empleo

Tras detectar las necesidades, el &rea encargada optara por hacer la publicacién de la oferta
de empleo externa, por el drea de recursos humanos en su caso.

En cualquiera de los casos, la oferta debera estar basada en la ficha del perfil del puesto
vacante y que fija los criterios objetivos que se deben tener en cuenta para la seleccién
(Sistema selectivo escogido, funciones que debe desempefiar, formacién, experiencia, etc.)
y contratacion (tipo de contrato, categoria profesional, salario, etc.).

Por tanto, los perfiles de puesto se definen y/o actualizan de manera previa al inicio del
proceso de seleccion, utilizando un lenguaje no sexista y teniendo presente que ser mujer u
hombre no debe ser un requisito de ningun puesto de trabajo. Asi mismo, se disefiardn
teniendo en cuenta los requisitos bdsicos de formacion, experiencia y competencias, sin
afiadir exigencias innecesarias para el puesto.

No obstante, se le dard mayor importancia a la solicitud de requisitos de competencias
necesarias y experiencia, que, de formacién, para que, en la medida de lo posible, se
establezcan equivalencias para admitir capacitaciones por el desempefio practico,
ocupacional, trabajo voluntario, trabajo doméstico, etc.

Se debe tener en cuenta, que lo que interesa es seleccionar a una persona que posea
determinados conocimientos y habilidades, y que, en muchos casos, la titulacién poseida
no refleja las posibles capacidades que las personas candidatas pueden haber adquirido de
manera informal, por lo cual es preferible delimitar con el maximo de detalle los
conocimientos requeridos sin etiquetarlos bajo determinada titulacién.

4.3 Redaccion de oferta de empleo en lenguaje no sexista.

Siguiendo el perfil de la oferta de empleo, el area encargada, procedera a redactar la oferta
de empleo, para su posterior publicacion en los medios que se hayan estimado oportunos.

En caso, de optarse por la contratacion por el area de recursos humanos, como el area
responsable, proporcionara la ficha del puesto, de la cual, Unicamente se deban extraer los
términos para producir la seleccién y publicacién de ofertas de empleo.

En todo caso, la redaccidn de la oferta de empleo se redactara utilizando un lenguaje no
sexista, y en su caso, con imagenes no estereotipadas. Asi mismo, no se incluiran términos
gue puedan ocasionar discriminaciones indirectas o directas (por ejemplo

“solo personas sin cargas familiares”, “abstenerse personas entre 25 y 25 afios”, etc.). En
caso, de optarse por la contratacidn sin sesgos discriminatorios, el drea correspondiente,
debera dar las indicaciones oportunas para lograrlo



Ejemplo de lenguaje incluyente

CUADRO RAPIDO DE REFERENCIA

El director La Direccion
El jefe La jefatura
El jefe o la jefa
Los trabajadores/as La plantilla
Las trabajadoras y trabajadores
Los candidatos El personal candidato
Las candidaturas
Las administrativas El personal de administracidn
El personal de Enlace Administrativo
Las limpiadoras Los limpiadores y limpiadoras
El personal de limpieza
El dpto. de limpieza
Los conductores Los conductores y las conductoras
El personal dedicado a la conduccién

4.4 Difusién externa de la oferta de empleo.

Una vez elaborada la oferta de empleo con lenguaje no sexista o revisada la oferta de
empleo que haya generado el agente externo contratado para tal fin (en su caso), se abre
el proceso de seleccién externo a la dependencia o entidad publica.

En todos los casos, previa apertura del proceso de seleccion, ademas, se tendra en cuenta
no haber utilizado imagenes y nombres de profesiones de manera sexista.

Los canales de difusién seran los apropiados para el puesto de trabajo (por ejemplo:
Intranet, servicio publico de empleo, etc.) en cuestién y se tendra en cuenta que sean de
igual acceso para mujeres y hombres.

Asi mismo, en algunos casos (por ejemplo: subrepresentacién de un sexo en un
departamento o determinada area) se manifestara y/o incentivara la presentacién de
candidaturas del sexo subrepresentado.

No obstante, se tendran en cuenta los curriculos de los candidatos o candidatas acordes
con el perfil requerido, que hayan sido almacenados de otros procesos anteriores de
seleccién, sobre todo, si existiera una situacidén de subrepresentacién en el éarea
correspondiente en cuestion. En caso de producirse una situacion de subrepresentatividad
y de existir algln perfil acorde que haya sido almacenado, el érea encargada se pondra en
contacto con estas personas para ofertarles el puesto vacante, indicandoles el proceso a
seguir para presentar su candidatura.



4.5 Recepcion de candidaturas

El area responsable sera quien al final de recibir las candidaturas de todos los interesados e
interesadas, a través de la presentacién del curriculum, ya sea a través de los medios que
haya puesto el area responsable directamente para percibirlos o a través de los informes
que proporcione el agente de intermediacién laboral subcontratado (en tal caso).

Cuando el puesto a cubrir sea perteneciente a un drea equilibrado en sexo, se pedird que
se omitan los datos de identificacion personal de las candidaturas, Gnicamente haciendo
constar un teléfono de contacto, de tal forma que no sean conocidos durante el proceso de
pre seleccién y no condicionen criterios subjetivos.

Mientras que, si el puesto a cubrir es perteneciente a un drea desequilibrado en sexo, si se
pediran datos de identificacién personal a fin de priorizar, ante condiciones idénticas, por
la contratacidn del sexo subrepresentado.

Estos mismos criterios también deberan ser trasmitidos a la persona contratante (en caso
de optarse por su subcontratacién).

4.6 Preseleccion

El area responsable (en tal caso), con los resultados de la preseleccién (aquellas
candidaturas que han sido preseleccionadas y aquellas que han sido rechazadas), se retine
con el mando intermedio del &rea en el que se produjo la vacante, para que conjuntamente,
realicen una segunda revisiéon curricular.

La preseleccion se realizara cifiéndose tnicamente a los requisitos definidos en el perfil del
puesto. Asi mismo, las distintas candidaturas se valoraran respecto al perfil del puesto y no
comparativamente entre si.

En el supuesto en el que no se llegara a contar con mas de una persona preseleccionada, se
volveria a repetir el proceso a partir de la fase de difusién.

4.7 Desarrollo pruebas de seleccién

Entonces, una vez recibidos los curriculos, el drea responsable analizard los resultados
preseleccionados y a posteriori, una segunda vez, junto con el mando intermedio del drea
en cuestion, y comenzaran las pruebas de seleccion.

Cabe recordar que el tipo de prueba de seleccién a desarrollar se establece en la ficha de
perfil de puesto. No obstante, y segun la costumbre ha marcado, hasta la fecha, han sido
entrevistas de personal con el area responsable y el mando intermedio del drea en el que
se incorporara la persona seleccionada.



No seran entrevistas abiertas, sino que se estructuraran mediante unas pautas previamente
elaboradas por el drea responsable y el mando intermedio en cuestién, que eviten las
improvisaciones, centrandose las cuestiones en las relacionadas con el desempefio del
puesto y evitando asi las preguntas de indole personal y del &mbito privado que pudieran
ser susceptibles de interpretacién estereotipada y discriminatoria. Se cuidard no
sobrevalorar las habilidades y rasgos identificados socialmente como caracteristicas propias
de un sexo u otro.

Las entrevistas se centraran basicamente en la preparacién vy trayectoria profesional del
candidato o candidata, en la presentacion y mision de la persona y de la Comisién Nacional,
en las capacidades y competencias relativas al puesto de trabajo al que se opta, y en las
condiciones horarios y laborales del mismo. Ya ejecutadas las entrevistas o cualquier otra
prueba selectiva (en su caso), el drea de recursos humanos junto con el mando intermedio
en cuestion, analizaran los resultados obtenidos por mujeres y hombres, para comprobar si
existe algun factor no controlado que provoque discriminacién indirecta y evaluara los
resultados obtenidos por los distintos candidatos o candidatas.

Finalmente realizara un informe con los resultados finales
4.8 Toma de decisiones sobre contratacion y comunicacion de resultados.
Analizado el informe, el drea correspondiente tomara la decisién sobre contratacién final.

El area se pondrd en contacto con la persona para comunicarle que su candidatura ha sido
aceptada y la fecha en la que debe incorporarse a la entidad.

Asimismo, se comunicara a las personas no seleccionadas el rechazo de su candidatura,
informandoles que sus datos se mantendran en la base de datos de la Comision Nacional
para futuras vacantes.

4.9 Fase de incorporacion y firma del contrato.

La fase de incorporacidn tiene por objetivo la integracion de la persona seleccionada a la
Comisién Nacional y al equipo de trabajo.

Se inicia con la fase de firma del contrato e incorporacion efectiva. Dichas condiciones,
estaran previstas previamente en la ficha de trabajo, garantizandose, por tanto, por un lado,
que toda persona que entre en el puesto en cuestion tendra las mimas condiciones con
independencia del sexo, y por otro lado, que se dan las mismas condiciones de inicio que al
resto de sus compafieros o compaiferas cuando comenzaron.

Es el area correspondiente quien se encarga directamente de entablar un primer contacto
con el personal de nueva incorporacién, hacienda una breve descripcién y presentacion de
la institucién y posteriormente del mando directo del que dependera.



A partir de este momento, es decir, una vez que la persona de nueva incorporacién conoce
al mando intermedio o jefe/a de zona del que depender, seré esta persona la encargada
de presentarle al resto del equipo, asi como guiarle durante los primeros meses en la
realizacion de sus funciones, hasta la consecucion de la adaptacién total al puesto y de un
grado de autonomia considerable.

Finalmente, y en el caso de que fuese necesario, se completa la capacitacién con aquella
formacién necesaria para el desempefio en el puesto de trabajo. Asimismo, la Comisidn
Nacional debera darle un curso basico de induccidn en género vy politicas piblicas.

En la incorporacion, al igual que en las fases anteriores, la Comisién Nacional debe actuar
bajo el principio de igualdad entre mujeres y hombres. La persona que se incorpora ya sea
mujer u hombre, debe recibir y percibir igualdad de trato y de oportunidades.

En dltimo lugar, hay que sefialar que la nueva persona contratada debera realizarse los
reconocimientos médicos que la Comisién Nacional ofrece a su plantilla. La CNDH
independientemente de la duracién de contrato, oferta la realizacién del reconocimiento
médico. Debe tener en especial consideracion la ilegalidad de realizar preguntas sobre
embarazos y condiciones ginecolégicas.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para facilitar la medicién de los resultados obtenidos a través de la implementacién de este
procedimiento de seleccién se establecen los siguientes indicadores:

- N2 de mujeres y hombres que han presentado candidaturas con respecto al total de
personas que han presentado candidatura.

- N2 de mujeres y hombres contratadas y contratado con respecto al total de personas que
han presentado candidatura.

- N2 de mujeres y hombres contratadas y contratados con respecto al n2 de mujeres y
hombres que han presentado candidatura.

ANEXO 1: CRITERIOS NO DISCRIMINATORIOS EN LA SELECCION DE PERSONAL

1- DIRECTRICES BASICAS
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Se garantizard la no discriminacién de ninguna persona candidata durante el
proceso de seleccién de personal.

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.

La seleccion 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.

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

La documentacion generada en el proceso de seleccién( resultados de las distintas
pruebas...)serd archivada para su posible revisién de acuerdo con la legislacién
aplicable, desagregando por sexo toda la informacién de manera que permita
constatar la no discriminacién.

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 seleccion.

Se llevaran a cabo acciones positivas: en igualdad de méritos y resultados en la
seleccion se dara prioridad a la incorporacién de mujeres en las areas en las que
estén subrepresentadas.

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

2-Definicion de los puestos de trabajo

La denominacién de los puestos de trabajo no poseerd ninguna connotacién que los
predetermine como adecuados o dirigidos tinicamente para hombres o mujeres.sCada
puesto de trabajo se definira en funcidn de sus caracteristicas técnicas y competenciales,
asi como de sus cometidos especificos, sin afiadir cuestiones que no estén relacionadas con
el desempefio real del puesto.

Se analizardn en cada caso las exigencias propias del puesto sin aplicar por defecto las mas
amplias posibles, ya que este hecho puede provocar que algunas personas no presenten su
candidatura, sobre todo mujeres.

3-Establecimiento del perfil profesional o profesiograma
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El perfil profesional se definird de manera previa al inicio del proceso de seleccién,
utilizando un lenguaje no sexista.

Los profesiogramas se realizaran teniendo en cuenta los requisitos bésicos de formacién,
experiencia y competencias, sin afiadir exigencias innecesarias para el desarrollo del
puesto.skSe exigird tinicamente la formacién o titulacion necesaria para el desempefio de
las funciones a desarrollar. No se exigird de manera previa la formacién que estd previsto
que pueda adquirirse tras la seleccion. En la medida de lo posible se estableceran
equivalencias para admitir capacitaciones por el desempefio préctico, ocupacional, trabajo
voluntario, trabajo doméstico... Se debe tener en cuenta que lo que interesa es seleccionar
a una persona que posea determinados conocimientos y habilidades, y que en muchos
casos la titulacién poseida no refleja las posibles capacidades que las personas candidatas
pueden haber adquirido de manera informal por lo cual es preferible delimitar con el
maximo de detalle los conocimientos requeridos sin etiquetarlos bajo determinada
titulacion.

No se exigird experiencia previa en puestos similares salvo que se haya definido
previamente debido a los cometidos especificos del puesto y se establecerd expresamente
el periodo necesario exigiblest=En la medida de lo posible se valorarén las destrezas,
experiencia y conocimientos adquiridos en el desempefio de trabajo voluntario y
doméstico.

e Ser mujer u hombre no debe ser un requisito de ningtin puesto de trabajo.

4-Oferta de empleo
La oferta de empleo se redactard utilizando un lenguaje no sexista, y en su caso con

imagenes no estereotipadas.

Los canales de realizacion de la convocatoria seran los apropiados para el puesto de trabajo
en cuestion y se vigilara que sean de igual acceso para mujeres y hombres.

En la oferta no se incluirdn términos que puedan ocasionar discriminaciones indirectas
(como por ejemplo “sélo personas sin cargas familiares”).

En algunos casos es recomendable explicitar que seran bien recibidas las candidaturas tanto
de mujeres como de hombres, o animar explicitamente a que se presenten mujeres, sobre
todo en puestos de trabajo en los que las mujeres estan infrarrepresentadas.

5-Presentacion de solicitudes
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La presentacion de solicitudes se realizard a través de una hoja de solicitud estandar, de
forma que facilite la misma informacién en igualdad de condiciones para todas las personas
candidatas.

En la hoja de solicitud no se solicitard informacién sobre cuestiones personales que puedan
provocar discriminaciones (estado civil, responsabilidades familiares...).

Los datos de identificacién personal de las candidaturas se codificaran, de tal forma que no
sean conocidos durante el proceso de seleccidn.

El baremo para el establecimiento de puntuaciones en las pruebas de seleccién se
establecerd de manera previa.

Se cuantificardn las solicitudes de mujeres y de hombres para comprobar si existe algtin
factor no controlado que provoque discriminacién indirecta.

6-PRESELECCION DE SOLICITUDES

La preseleccion se realizara cifiéndose Unicamente a los requisitos definidos en el perfil del
puesto. Las distintas candidaturas se valoraran respecto al perfil del puesto y no
comparativamente entre si.

Se cuantificaran las mujeres y hombres preseleccionados para comprobar si existe algtin
factor no controlado que provoque discriminacién indirecta.

7-PRUEBAS DE SELECCION DE PERSONAL

Las pruebas se realizaran por igual a todas las personas candidatas, con garantias de total
imparcialidad y objetividad.

Las pruebas para utilizar han de estar justificadas y ser pertinentes para evaluar las
competencias para el desempefio del puesto. Estaran directamente relacionadas con las

tareas, funciones y exigencias del puesto.

Se priorizaran las pruebas que tengan una mayor validez para predecir las competencias y
el desempefio, como las simulaciones o pruebas profesionales, frente a aquellas que
suponen una menor capacidad de prediccién e introducen un mayor grado de subjetividad
como las entrevistas. En general las pruebas profesionales poseen una mayor capacidad
predictiva y menor impacto adverso que las pruebas.

Se cuantificaran los resultados obtenidos por mujeres y hombres en cada prueba para
comprobar si existe algtin factor no controlado que provogque discriminacién indirecta.

8-ENTREVISTAS

Se sistematizaran y estructuraran las entrevistas personales mediante un cuestionario o
guién previamente elaborado que evite las improvisaciones y las entrevistas abiertas. La
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