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[bookmark: _Toc202967492]POLÍTICA RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 
Antecedentes previos
En el marco de su compromiso con la excelencia en el servicio público y el cumplimiento del Convenio de Transferencia de Recursos con el Ministerio del Deporte, la Corporación Comisión Nacional de Control de Dopaje (CNCD) reconoce la importancia de contar con personas altamente calificadas, éticamente comprometidas y alineadas con los valores institucionales y el Plan Nacional Antidopaje.
Cada vez que se genera una vacante, ya sea por creación de cargo o reemplazo, se activa un proceso formal de reclutamiento y selección para identificar, atraer y evaluar a las personas idóneas, en función del perfil y de las necesidades estratégicas de la Corporación.
Este proceso busca asegurar la contratación de personas con competencias técnicas y humanas que aporten al cumplimiento de la misión institucional y a una cultura organizacional basada en el respeto, la integridad, la inclusión y la excelencia.

[bookmark: _Toc202967494]Objetivo

Establecer y formalizar las etapas, principios y responsabilidades del proceso de reclutamiento y selección de personal en la CNCD, garantizando que los cargos vacantes sean provistos de manera oportuna, objetiva y transparente, con personas que cumplan con los requerimientos técnicos, valóricos y presupuestarios definidos por la organización.

Principios Rectores

· Transparencia: Todos los procesos deben ser conocidos, trazables, auditables y podrán rendirse a través del sistema SISREC.
· Igualdad de oportunidades: Se garantizan procesos libres de discriminación arbitraria, promoviendo la equidad de género y la inclusión.
· Meritocracia: Basada en competencias, trayectoria, evaluación objetiva y adecuación al perfil del cargo.
· Desarrollo interno: Se promoverá la movilidad interna y el desarrollo profesional del personal vigente.
· Probidad y cumplimiento normativo: Se prohíbe toda contratación sin proceso formal autorizado, respetando las normativas presupuestarias vigentes.


[bookmark: _Toc202967496]Alcance
Aplica a todos los procesos de reclutamiento y selección de cargos en la planta de la CNCD, tanto administrativos como técnicos, profesionales y jefaturas, incluyendo concursos internos y externos.

[bookmark: _Toc202967497]Definiciones
· Reclutamiento: Proceso de búsqueda e identificación de personas interesadas y calificadas para cubrir una vacante. Puede ser interno o externo.
· Postulante: Persona que se interesa por la oferta laboral.
· Selección: Evaluación comparada de candidatos/as para determinar cuál es el/la más idóneo/a, según el perfil.
· Entrevista: proceso donde se da a conocer la persona que postula al cargo en relación a sus aptitudes, competencias y cualidades.

Responsabilidades
· Unidad Solicitante: Inicia el requerimiento, participa en entrevistas y emite informe técnico.
· Gestión de Personas: Coordinar el proceso, publicar vacantes, documentar, evaluar, comunicar.
· Dirección Ejecutiva: Valida la decisión final.
· Personas postulantes: Entregar antecedentes veraces, participar activamente del proceso.
Etapas del Proceso de reclutamiento y selección:
A continuación, se presenta el flujo general del proceso de reclutamiento y selección en la Corporación Comisión Nacional de Control de Dopaje (CNCD), desde la solicitud de personal hasta la incorporación de la persona seleccionada:

1. Inicio del requerimiento: Se identifica la necesidad de cubrir un puesto, dando inicio formal al proceso de selección.

2. Solicitud de personal y aprobaciones internas: Se formaliza la petición de un nuevo empleado y se obtienen las autorizaciones necesarias dentro de la organización.

3. Publicación de vacante y reclutamiento (interno y/o externo): Se difunde la oferta de empleo para atraer candidatos, ya sea dentro de la empresa o fuera de ella.

4. Recepción y evaluación de postulaciones: Se recolectan los currículums y se realiza un primer filtro para identificar a los perfiles más adecuados.

5. Entrevistas psicológicas y técnicas (si corresponde): Se evalúan las competencias blandas y conocimientos específicos de los candidatos preseleccionados.

6. Evaluaciones complementarias (pruebas, exámenes, referencias): Se realizan pruebas adicionales y se verifican antecedentes para tener una visión completa del postulante.

7. Selección final del candidato/a: Se elige al postulante que mejor se ajusta al perfil y a los requisitos del puesto.

8. Comunicación de resultados a postulantes: Se informa a todos los candidatos, seleccionados y no seleccionados, sobre el desenlace del proceso. La vía será mediante correo electrónico de acuerdo al formato indicado en el anexo de este documento.

9. Ingreso e inducción institucional: El candidato seleccionado se incorpora a la empresa y recibe la formación inicial para adaptarse a su nuevo rol y a la cultura organizacional.


Criterios de la Postulación
· Ser mayor de 18 años.
· Cumplir con el perfil definido para el cargo.
· Respetar los topes de remuneración establecidos por el Convenio de Transferencia (hasta $4.000.000 líquidos mensuales).
· No tener vínculos de parentesco con personas de jerarquía en la misma área o dependencia directa.
· No haber sido desvinculado de la CNCD por faltas graves.
· En caso de personas extranjeras, cumplir la normativa migratoria vigente.

Registro y Rendición Documental
Todo el proceso debe quedar debidamente respaldado en carpeta digital: solicitud, perfiles, publicaciones, entrevistas, evaluaciones, carta de notificación y contrato. Esta documentación estará a disposición de futuros requerimientos y antecedentes adicionales que deban ser presentados mediante la plataforma SISREC. 
Vinculación con otras Políticas de CNCD
Esta política se articula con los siguientes instrumentos:
· Política de Equidad de Género
· Protocolo de Acoso Laboral y Sexual
· Política de Inclusión y Accesibilidad
· Código de Ética y Probidad
Todos estos documentos son exigidos por la cláusula Séptima del Convenio de Transferencia de Recursos y deben estar publicados en la sección de Transparencia Activa.

Disposiciones Finales
Esta política será revisada anualmente por el Departamento de Gestión de Personas y actualizada en caso de cambios legales, contractuales o institucionales.

Toda modificación debe respetar lo establecido en el Convenio de Transferencia de Recursos vigente, los topes presupuestarios y las directrices ministeriales sobre probidad, rendición y transparencia.
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Reclutamiento y Selección
Anexo 1

Formulario de Solicitud de Personal












Formulario Solicitud de Personal
Corporación Comisión Nacional de Control de Dopaje (CNCD)
https://forms.gle/339d6dtQdj4SVVHj7
Datos Generales del Requerimiento
	Campo
	Detalle

	Cargo a cubrir
	

	Unidad / Departamento
	

	Nombre y cargo del jefe/a directo/a
	

	Tipo de contrato 
	☐ Plazo fijo ☐ Indefinido ☐ Honorarios

	Jornada 
	☐ Completa ☐ Parcial

	Modalidad de trabajo
	☐ Presencial ☐ Híbrida ☐ Teletrabajo

	Lugar de desempeño
	

	Fecha estimada de ingreso
	



Justificación del Requerimiento
	Campo
	Detalle

	Motivo de la solicitud 
	☐ Reemplazo ☐ Creación de nuevo cargo 
☐ Otro (especificar): ________

	Nombre del trabajador/a reemplazar (si aplica)
	

	Breve descripción de la necesidad del cargo
	





Perfil del Cargo
	Campo
	Detalle

	Formación académica requerida
	

	Experiencia laboral requerida
	

	Conocimientos técnicos específicos
	

	Competencias clave del perfil
	

	Rango de renta interna referencial 
	Desde $__________                    hasta $__________



Firma y Aprobación
	Responsable
	Firma / Fecha

	Jefatura solicitante
	



	Unidad de Administración y Finanzas
	



	Dirección Ejecutiva
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Anexo 2

Carta de Aviso a Postulantes Seleccionados
















Mes, día, año 

Asunto: Proceso de selección – [Nombre del cargo]

Presente


Estimada(o) [Nombre del postulante]


De nuestra consideración, queremos expresarte nuestra más sincera gratitud por tu interés y participación en el proceso de selección para el puesto de [Nombre del Puesto]. Ha sido un verdadero placer conocer tu perfil.

Nos complace enormemente informarte que has sido seleccionado/a para unirte a nuestro equipo. ¡Muchas felicidades! Estamos muy entusiasmados con la posibilidad de contar con tu talento y energía en la CNCD.

Para poder darte la bienvenida y enviarte todos los detalles e indicaciones para tu día de ingreso, te pedimos, por favor, que nos confirmes tu número de teléfono de contacto lo antes posible.

Nuevamente, felicitaciones para tu nuevo desafío y quedamos a la espera.

Atentamente,
[Nombre completo]
[Cargo]
Departamento de Gestión de Personas
Corporación Comisión Nacional de Control de Dopaje
















Reclutamiento y Selección
Anexo 3

Carta de Aviso a Postulantes no Seleccionados

















Mes, día, año 


[Nombre del postulante]

Asunto: Proceso de selección – [Nombre del cargo]

De nuestra consideración:

Junto con saludarle, queremos agradecer sinceramente su interés en formar parte de la Corporación Comisión Nacional de Control de Dopaje (CNCD) y el tiempo dedicado a participar en el proceso de selección para el cargo de [nombre del cargo].

Tras una evaluación exhaustiva de los antecedentes recibidos, le informamos que en esta oportunidad su postulación no ha sido seleccionada para avanzar a la etapa final del proceso. Esta decisión ha estado basada en el alto nivel de cumplimiento de requisitos específicos que presentaron otros/as postulantes, y no desmerece en absoluto su trayectoria ni sus competencias.

Sin embargo, valoramos positivamente su perfil y hemos incorporado sus antecedentes a nuestra base de datos, de modo que podamos considerarle en futuros procesos que se ajusten a su experiencia y formación.

Agradecemos nuevamente su postulación e interés en nuestra institución, y le deseamos el mayor éxito en sus próximos desafíos profesionales.

Atentamente,
[Nombre completo]
[Cargo]
Departamento de Gestión de Personas
Corporación Comisión Nacional de Control de Dopaje
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