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ASUNTO: Actualizacion de la implementacion del Check List d&"Debida Diligencia y
aplicacion para los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,
nombramientos y traslados de Personal.

FECHA: 04 de marzo 2026

En el marco de la mejora continua del Sistema de Gestion Antisoborno institucional yen
cumplimiento de la implementacion de la debida diligencia para los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion, nombramientos y traslados de personal, se
informa la implementacién obligatoria del Check List de Debida Diligencia, como
instrumento operativo complementario de control interno.

El presente instrumento tiene por finalidad:

e Carantizar la implementacion y mantenimiento de controles  antisoborno

adecuados.
e Asegurar la trazabilidad documental completa desde la convocatoria hasta el cierre

del expediente. _
* Establecery verificar el uso de canales institucionales obligatorios de publicacidn.
e Definir medios oficiales para la recepcion y resguardo documental,
* Integrar mecanismos de vigilancia y evaluacion periddica conforme al SGAS.

El presente memorando es de aplicacién obligatoria en los procesos de:

e Reclutamiento, seleccién y contratacion de personal
e Nombramientos y traslados de personal.

Su incumplimiento constituird inobservancia a los controles establecidos en el Sisterna de
Gestion Antisoborno y a la normativa institucional vigente.

La Unidad de Talento Humano debera garantizar que:

e Todo proceso inicie con la documentacion administrativa formal, contenida en el
literal a) correspondiente a la documentacion previa.
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las convocatorias se publicaran exclusivamente en los canales institucionales
autorizados, establecidos en el plan de comunicaciones interna y externa del
sistema de gestidon antisobormo.

La recepcion documental de (as convocatorias, se debera realizar unicamente por
medios oficiales, como el correo electronico de la unidad de talento humano o en
fisico en las sedes de ISDEMU a nivel nacional.

Se debera generar la evidencia verificable en cada etapa.

Evaluacion preliminar de riesgos de soborno, segun la matriz de clasificacion de
puesto por nivel de riesgo. e

Se debera asegurar el cierre formal del expediente con acta e indice foliado.

Se archive fisicamente y digitalmente conforme a lo establecido en el
procedimiento de control de la informacion documentada.

Aplica a todo el personal de nuevo ingreso, traslado, promocién o nombramiento en
ruestos clasificados con riesgo Bajo, Medio, Alto o Critico, con la siguiente
cocumentacion a verificar:

1.

Nivel Bajo

e Firma de recepcion de politica antisoborno.
s Induccion institucional obligatoria.

e Declaracion de cumplimiento.

Nivel Medio

s Lo establecido en el nivel bajo.

. Verificacion de perfil académico y experiencia.
¢ Revision de evaluacion de desempefio.

« Declaracion de conflicto de interes.

« Capacitacion antiscborno obligatoria.

Nivel Alto R

« Lo establecido en el nivet bajo + nivel medio.

« Verificacion académica documentada.

« Solicitud de referencias laborales.

e Revision disciplinaria interna.

« Declaracion anual de cumglimiento antisoborno.

« Evaluacion de metas e incentivos para evitar presion indebida.

Nivel Critico
« Lo establecido en nivel bajo + nivel medio + nivel alto.
» Debida diligencia ampliada previa al nombramiento.

e Revision de historiat institucional completo.

« Declaracién semestrat de conflicto de interes.

o Supervision directa de Alta Direccion.

« Auditoria periédica de decisiones relevantes.

« Monitoreo reforzado de transacciones sensibles.
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Registro y Conservacion Documental

Toda debida diligencia deberd conservarse como informacion documentada del Sistema
de Gestion Antisoborno, incluyendo:

Declaraciones firmadas

Resultados de verificaciones

Registros de capacitacion

Evidencia de compromiso de Integridad, Confidencialidad y Prevencnon del
Soborno para el Personal de ISDEMU; para los puestos critico v alto se firmaré el
cumplimiento de antisoborno trimestralmente.

Evidencia de compromiso de integridad para los nombramientos o traslados de
personal, a partir de la toma de posicion del nuevo puesto

Acciones correctivas cuando apligue. o .

La evaluacion de riesgo por puesto vy la debida diligencia a'.‘sdc'i.a'da deberd aplicarse:

Previo a nombramientos y traslados

Re evaluacion, trimestral para niveles Alto y Critico.
Evaluacion anual para puestos medio y bajo

Cuando exista cambio estructural o

Cuando ocurra un incidente o intento dé soborno
Cuando exista modificacion en funciones del puesto

Para realizar la trazabilidad de los procesos el personal de talento humano venﬁcara el
siguiente  control de trazabilidad para reclutamiento, selecoo_n contrataaon E
nombramientos vy traslados de personal. L -

al Documentacién previa

REQUERIMIENTO S|
Memorando de O |
solicitud

Justificacion técnica [ O
Perfil de puesto O 0
aprobado

Constancia de plaza | O
vacante

Disponibilidad O O
presupuestaria

Remisién a enlace O O
institucional

Autorizacion de M -
Presidencia para

publicacion

Publicacion de ] O
convocatoria y

TNO OBSERVACIONES|
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se.eccion de personal

Pruebas realizadas

Evaluacion preliminar
de riesgo de soborno

Resultado del proceso

Notificacion a unidad
solicitante

gl g|ja| ge

Noiificacion formal de
unidad solicitante a
UTH

a| oo O

Preseniacion a
Presidencia

Envio de
documentacion

Autorizacion de
contratacion

gy gdp O] o

Documentacion
administrativa
completa

ol o] O O

Notificacion formal a O
unidad solicitante de
candidato
seleccionado

Notificacién formal al O
candidato
seleccionado para
contratacion

Archivo fisico/digital y O
firma de
documentacion

b) Publicacion

REQUERIMIENTO

Si

OBSERVACIONES

Fvidencia de publicacion en web institucional

Evidencia de publicacion en medio adicional
autorizado

Oz
@]

Registro de fecha y perfodo de convocatoria

c) Recepcion

REQUERIMIENTO

S

NO

OBSERVACIONES

Registro correlativo de postulantes (con fecha)
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Recepcidn por correo institucional

Recepcion fisica en sedes a nivel nacional

Resguardo digital sequro

Oo|o
000

d) Evaluacién

REQUERIMIENTO

O

Aplicacion de prueba técnica

OBSERVA:CrONEs

Informe sobre evaluaciones

Entrevistas ponderadas

Pruebas técnicas revisadas por la Unidad
Solicitante

Evaluacion preliminar de riesgos de soborno

Notificacion a unidad solicitante

Informe final de seleccion a Presidencia

O|o|o) -O|ojo|g|e

ojool olo|oljo|z

e) Autorizacion y formalizacion

REQUERIMIENTO

Presentacion a Presidencia

O | OBSERVACIONES |

Autorizacion para gestion ante CAPRES / MH

Resotucion de nombramiento / contratacion

Contrato firmado

Compromiso de Integridad, Conﬁdenc:alidad y.: |

Frevencion del Soborno firmado

Incorporacién a planilla (cuando aplique)

o] O|oOoo;g|e

Ly O|ojoiaiaZ

f) Cierre

REQUERIMIENTO

[ OBSERVACIONES

[ndice foliado del expediente

Archivo fisico y digital resguardado

b\gm;«e

Registro de respaldo

0ooao

g) Resultado de verificacién

REQUERIMIENTO S

NO

OBSERVACIONES

Expediente conforme O
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[ Requiere subsanacion inmediata o |o |

Responsable de verificacion:

F rma:

Fecha:

Por 1o que se debera verificar entre los procesos ia matriz de clasificacion de puesto por
nivel de riesgo para el seguimiento de la debida diligencia en los procesos de
reclutamiento, seleccion, contratacion, nombramiento y traslados de personal, que se
detalla: e

MATRIZ DE CLASIFICACION DE PUESTO POR NIVEL DE RIESGO

|. RIESGO CRITICO _
No. Unidad Puesto Pl Nivel-
1 Direccion Gral. de Director :: 415120- .
Administracién y Finanzas | CRITICO
2 Un dad Financiera Institucional | Jefatura-UFl 415120- .
_ CRITICO
3 Unidad Financiera Institucional | Tesoreria 415120~ _
] CRITICO
4 Compras Publicas Jefatura de Compras 415120~
| || criTICO
5 Centros de Proteccion Coordinadora de Centro | 4 115320 -
o | CRITICO
6 Centros de Proteccion Técnicas de Atencion 4157120-
CRITICO
7 Centro de Atencidon 126 Coordinadora de 44t5120= -
Atencion 126 CRITICO
8 Centro de Atencidn 126 Técnicas de Atencion 415120 -
CRITICO
9 Centros de Atencion Jefa de los Centrosde 41520~
Especializada Atencion Especializada CRITICO
10 | Centros de Atencion Técnicas de Atencion 415120~
Especializada CRITICO
11 | Centros Especializados para la Jefa de los Centros de 415120~
Mujer Atencién Especializada CRITICO
12 | Centros Especializados para la Subjefas de Centro 415120-
Mujer CRITICO
13 | Centros Especializados para la Técnicas Territoriales 41520 -
Mujer CRITICO
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14 | Centros Especializados para la Tecnicas de Modulos de 415120~
Mujer Atencion CRITICO
Il. RIESGO ALTO
No, Unidad Puesto Pl Nivel
15 [ Compras Publicas Tecnica de Compras 414116 -ALTO
16 | Presidencia Presidenta 315]|15-ALTO
17 | Asesoria Juridica Asesor/a Juridico/a 314112 -ALTO
18 | Unidad Financiera Institucional | Contador 314 ]12=ALTO
19 __| Unidad Financiera Institucional | Presupuestario 314 112-ALTO
20 | Talento Humano Jefatura UTH 314 112-ALTO
21 | Tecnolegias de la informacion Jefatura UTI 3144112 ~ALTO
22 | Acceso a la Informacion Publica | Oficial de Informacién 314]12-ALTO
23 | Subdireccion de Atencion Subdirectora ..o 314112 -ALTO
Especializada T
24 | Relaciones Internacionales y Jefatura GRRIIC ™~ 314 112-ALTO
Cooperacion
. RIESGO MEDIO B
No. Unidad Puesto Pl Nivel:
25 | Servicios Generales Encargado/a 31319
i MEDIO
26 | Talento Humano Técnico/a de 31319- -
Reclutamiento | | MEDIO
2/ | Tecnolegias de la Informacion Tecnico/a Tl 31319~
[ | MEDIO
28 | Gerencia de Planificacion Gerencia 3.0319="
Institucional || MEDIO
29 | Unidad Ambiental Encargado/a Ambiental 339w
- |'MEDIO
30 | Subdireccion de Politicas Subdirectora - 31319-
Publicas da I MEDIO
31 | Subdireccion de Subdirectora 30319
Empoderamiento y Desarrollo MEDIO
de la Mujer L
32 | Oficialia de Cumplimiento Oficial de Cumplimiento |2 |48 ="~
_ MEDIO
33 | Auditoria interna Auditor/a Interno/fa . 2141|8-
Sl MEDIC
IV. RIESGO BAJO _
No. Unidad Puesto Pil Nivel
35 | Gestion Documental v Archivos | Encargado/a 23| 6-BAJO

Check List para la verificacién de la debida diligencia en el proceso de seleccion Y

contratacién de personal

Nombre de la persona a contratar:
Puesto a ocupar:
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N vel de riesgo del puesio a ocupar:
Aspectos a verificar SI | NO | Observaciones

Documentacion académica (CV y atestados)

~xperiencia laboral comprobable

Referencias personales verificadas

Zompromiso de Integridad, Confidencialidad y Prevencion
del Soborno. 5

Constancia de antecedentes penales y solvencia de a po{ic':l'a" :

Constancia de retencion de renta y declaracion.

Solvencia de pago de cuota alimenticia

Declaracion de cuenta bancaria

Fesponsable de la verificacion:
Cargo funcional: _
Fecha:

Check List para la verificacion de la debida diligencia en el proceso de. honﬁ'b'ramientd
y traslado de personal A

Nombre del personal institucionat:
“ipo de proceso:
Puesto actual:
Puesto a ocupar:

Nivel de riesgo del puesto a ocupar:

Aspectos a verificar L SI| NO | Observaciones

Actualizacion de documentacion académica (CV y atestados)

Acciones del personal en el expediente

Evaluacion de desempefic

Reevaluacion del puesto a ocupar

Compremiso de Integridad, Confidencialidad y Prevencion
del Soborno.
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Actualizacion de constancia de antecedentes penales y
sclvencia policial

Declaracion de personas politicamente expuestas

Verificacion de descuentos en planilla

Evidencias de sensibilizacion de formacidn en materia del
sisterma de gestion antisoborno

Responsable de la verificacion:
Cargo funcional;
Fecha:

El cumplimiento sera verificado mediante:

Revisiones trimestrales aleatorias de expedientes.

Indicador institucional de trazabilidad (meta: 100%).

Auditorias internas SGAS.

Seguimiento a observaciones de auditoria extema

Revisiones independientes por parte de la Funoon de Cumphmzento

% & o e o

El personal técnico responsable de cada proceso debera

»  Completar el Check List.

e Firmarlo.

* Incorporarlo al expediente.

+ Asegurar evidencia verificable. :

* No podra cerrarse ningun expediente sin documentaoon completa

e La presente disposicion es de apllcaC|on mmedlata y obligatoria para todos los e

Procesos en Curso y futuros.

La omision o incumplimiento serd considerado falta a los controles del SGAS y la normatlva'_'. : '

institucional vigente.

Asimismo, para efectos de dar continuidad a los procesos admlmstratwos internos de
conformar, actualizar y resguardar el expediente de personal como informacion
documentada del SGAS, se requiere la presentacion completa y en fisico de toda
documentacion ante la Unidad de Talento Humano, segun el siguiente detalle:

Curriculum Vitae actualizado

Profesionales y Técnicos: Fotocopia de Titulo Universitario e
Fotocopia de Diplomas y Cursos recibidos en los Ultimos 5 affos -
Tipeo sanguineo

Una fotografia reciente tamafio cédula

Fotocopia a 150% de DUI, NIT homologado y AFP

Tarjeta o boleta de afiliacion detf iSSS

Fotocopia de carnet de residente (aplica si es extranjera/o)

N AN



10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
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Constancias laborales y de tiempo de servicio del o de los ultimos emp leos
Yos cartas de recomendacion personal (no pueden ser familiares)

Constancia de retencion de la renta que contenga el NIT de la empresa o
institucion en la que haya laborado, los salarios devengados y las retenciones
efectuadas del presente afo, hasta la fecha en que dejo de laborar
Declaracion Jurada certificada por Notario de que desempefia © no
actuatmente, un cargo publico en el sector gubernamental.

Solvencia de la Policia Nacional Civil

Constancia Antecedes Penales :

Fotocopia de Cuenta Bancaria (la cuenta puede ser del banco de su eiecczon a
excepcion de bancos hipotecarios y cajas de crédito, las cuales no son
admitidas)

Solvencia de pago de cuota alimenticia :

Declaracion Jurada certificada por Notario, de’ no haber cometido violencia o
actos de discriminacion o actos de discriminacion relacionados al articulo 11
literal f) del Reglamento Interno del ISDEMU, al menos en su ultimo trabajo. Se
comparte el articulo: Art. 11 Reguisitos de ingreso: Toda persona que aspire a
prestar servicios al Instituto, debe reunir los requisitos minimos siguientes:
Literal f): No haber sido condenado en sede judicial o administrativa
por violacion a los derechos de la mUJer nlnez adolescencia, poblacxon LGTBI
y/o derechos laborales; e :

Sin otro particular, se reitera la disposicion de esta Umdad para coordmar 1% acompanar la
correcta implementacién del presente procedimiento.

Atentamente



