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POLITICA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Objetivo. Establecer y garantizar un compromiso de igualdad de oportunidades,
asegurando el reclutamiento y seleccion de los mejores candidatos, en pro de la equidad y
la no-discriminacidon y dando a conocer dicho compromiso a todos los niveles de la
organizacion.

Adoptar una Politica de Reclutamiento y Selecciéon que de manera transversal, prioritaria y
sustantiva, incorpore las necesidades, valores y objetivos de la empresa durante el proceso.

Alcance. Aplica a todas las personas involucradas en los procedimientos de reclutamiento
y seleccién

Definiciones.

Reclutamiento: el proceso de atraer individuos oportunamente en suficiente nimero y con
los debidos atributos y estimularlos para que soliciten empleo en la organizacién.

Seleccion: Proceso para elegir, siguiendo determinados pardmetros y condiciones, a las
personas mas idéneas para ocupar un cargo o un puesto vacante en una empresa.

Discriminacion: Se entendera por discriminacion cualquier distincion, exclusién o
preferencia que tenga el efecto de anular o desequilibrar la equidad de oportunidades o
de trato en un empleo u ocupacion.

Equidad: Es el reconocimiento de la diversidad del/la otro/a para propiciar condiciones de
mayor justicia e igualdad de oportunidades, tomando en cuenta la especificidad de cada
persona, sin que ésta signifique razdn para la discriminacidn. Significa justicia; es dar a cada
cual lo que le pertenece, reconociendo las condiciones o caracteristicas especificas de cada
persona o grupo humano (sexo, género, clase, religion, discapacidad, preferencia sexual,
edad).

Trabajo infantil: Se considera trabajo infantil toda actividad econdmica y/o estrategia de

supervivencia, remunerada o no, realizada por nifias y nifios, por debajo de la edad minima
de admisidn al empleo o trabajo.
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Equidad de género: Es un conjunto de reglas que permiten la igualdad de participacién de
hombres y mujeres en su medio organizacional y social con un valor superior a las
establecidas tradicionalmente, evitando con ello la implantacidon de estereotipos, roles
tradicionales o discriminacidn.

Trabajo forzoso: Todo trabajo o servicio exigido a un individuo bajo la amenaza de una pena
cualquiera y para el cual dicho individuo no se ofrece voluntariamente.

Trata de seres humanos: Es el comercio ilegal de seres humanos con propdsitos de
esclavitud laboral, mental, reproductiva, explotacién sexual, trabajos forzados, extraccién
de drganos, o cualquier forma moderna de esclavitud contra la voluntad y el bienestar del
ser humano.

Politicas Generales

e Todo proceso de reclutamiento y seleccidn se iniciard mediante solicitud formal de
la jefatura del cargo vacante. Se considerara cargo vacante a ser llenado por proceso
de seleccién (reemplazos mayores a 4 meses, honorarios mayores a 6 meses y
contratos).

e Los cargos a reemplazos menores a 4 meses y honorarios menores a 6 meses podran
ser cubiertos por reemplazantes que ya se hubieran desempeiiado en el
establecimiento, si no se cuenta con candidatos/as con dichas caracteristicas, la
jefatura debera solicitar a Capital Humano curriculums que estén en la base de
datos, no pudiendo la jefatura del cargo contratar de forma directa.

e Lafuente de reclutamiento a utilizar para todo cargo vacante debera ser de caracter
mixta. Esto significa que todo proceso de seleccidn debera contar con al menos una
publicacidn interna en algin medio o canal de acceso masivo para los funcionarios
y en al menos un medio de cardcter publico.

e Los avisos de los procesos de selecciéon no deberan contener sesgos de ningun tipo,
ni emplear lenguaje discriminatorio, ni requerir antecedentes personales que
excedan las exigencias del cargo y no estén referidas directamente a él. Dentro de
los requisitos solicitados no podran producirse distinciones, exclusiones o aplicarse
preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicacién,
religién, opinidon politica, ascendencia nacional, discapacidades, orientacion sexual
u origen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades
o trato en el empleo. Ademas, esta estrictamente prohibido descartar a un
candidato por estar afiliado a un sindicato o mostrar el interés de afiliarse a uno en
el futuro. Anaerobia apoya en todo momento la libertad de asociacién y negociacién
colectiva de sus colaboradores y/o futuros colaboradores.

e Se deberd velar por una adecuada difusidon que permita el fomento de una mayor
participacién de mujeres en concursos de directivos y jefaturas.

e Las publicaciones sobre cualquier vacante que se realice
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e Alos Curriculos Vitae recibidos mediante publicacidn se sumaran los existentes en
las bases de datos creadas con postulaciones espontdneas para dar inicio al proceso
de reclutamiento.

e Las Jefaturas solicitantes tendran un rol activo en la confeccion del perfil del cargo,
del cual se obtendran los antecedentes para el aviso de procesos de reclutamiento
y permitird realizar el filtro curricular por los encargados del proceso de seleccién.

e Elfiltro curricular serd realizado por el departamento de Capital Humano.

e Todo el proceso de seleccién debe estar basado en el perfil de competencias del
cargo, los que a su vez deberdn estar basados estrictamente en los requisitos
exigidos para el desempefio del cargo, y no podran contener requerimientos que no
estén asociados a la funcion.

e Enrelacién con el tiempo establecido para realizar un proceso de seleccién, este no
debiera sobrepasar los 2 meses desde que se informa la situacion de vacancia por la
jefatura directa a Capital Humano.

e En los procesos de seleccion no podran aplicarse exdmenes que tengan cardcter
invasivo y/o discriminatorio, tales como, por ejemplo, pruebas de embarazo.

e Durante la entrevista de seleccién con el drea de Capital Humano, se debera solicitar
una identificacion oficial que acredite la mayoria de edad. Si el candidato/a es menor
de 18 afos se dara por concluida de manera inmediata la entrevista de seleccion y
guedara descalificado del proceso de seleccién. Queda estrictamente prohibido
promover el trabajo infantil.

e Se sugiere a los encargados del proceso de seleccién velar por la veracidad vy
autenticidad de la informacién presentada en los Curriculos Vitae, a través de la
solicitud de comprobantes respectivos antes que el postulante llegue a etapa final
del proceso de seleccidn.

e Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento
o dificultades para la aplicacion de los instrumentos de seleccién, deberan
informarlo en su postulacién, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no
discriminacidn por esta causa.

e Queda estrictamente prohibido promover u ocultar practicas de trabajo forzoso y/o
trata de seres humanos.

José Salvador Hernandez Aguayo.
Director General
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