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VALPARAISO, 7§ MAR 200

VISTOS: Para dar cumplimiento al
ambito de competencia del Recurso Humano, las Orientaciones de la Direccion Nacional
del Servicio Civil en materia de Reclutamiento y Seleccion; Y TENIENDO PRESENTE;
D.F.L. N.° 28/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N.° 18.834 sobre Estatuto Administrativo; D.F.L. N.° 1/2005 que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N.° 2763/79 Resolucidn N° 8/2019
de Contraloria General de la Republica; Resoiucién Exenta RA N.° 110612/1318/2023 del
14.04 2023 de |a Direccion S.5.V.S A, gue me encomienda en el cargo de Directora (S) del
Hospital Dr. Eduardo Pereira R. y, en uso de las facultades que me confiere el D.S. N°
38/2005 del Ministerio de Salud, dicto Ia siguiente:

RESOLUCION:

APRUEBESE el Manual de
de Reclutamiento y Seleccion, edicion N° 1 del Hospital. Dr. Eduardo Pereira Ramirez de

Valparaiso.
;
OTESE, COMUNIQU
MIJO
REIRA R.
DISTRIBUCION:
B Oficina de Partes

= Direccion
E Jefe Unidad de Incorporacion de Personas
E Interesados
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VALPARAISO, 18 MAR 2024

VISTOS: Para dar cumplimiento al
ambito de competencia del Recurso Humano, las Orientaciones de la Direccidn Nacional
del Servicio Civil en materia de Reclutamiento y Seleccion; Y TENIENDO PRESENTE;
D.F.L. N 29/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado v
sistematizado de la Ley N.° 18.834 sobre Estatuto Administrativo; D.F.L. N.° 1/2005 que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N.° 2763/79 Resolucién N° 6/2019
de Contraloria General de la Republica; Resolucion Exenta RA N.° 110612/1318/2023 del
14.04.2023 de la Direccién 5.8.V.S.A., que me encomienda en el cargo de Directora (S) del
Hospital Dr. Eduardo Pereira R. y, en uso de las facultades que me confiere el D.S. N°
38/2005 del Ministerio de Salud, dicto la siguiente:

RESOLUCION:

APRUEBESE el Manual de
de Reclutamiento y Seleccién, edicion N* 1 del Hospital. Dr. Eduardo Pereira Ramirez de

Valparaiso.

\
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1. INTRODUCCION

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal son procesos definidos dentro
de la gestion de recursos humanos, y constituyen la primera etapa de vida del ciclo laboral
de un trabajador. El objetivo de este manual es dar a conocer las normas, para el adecuado
desarrollo de los procesos de Reclutamiento y Selecciéon de Recursos Humanos, es decir
desde que surge un requerimiento o se genera un cargo vacante, hasta que se ha
contratado un nuevo funcionario/a. Los procesos de reclutamiento y seleccion, aunque
ambos conceptos siempre van de la mano es de importancia diferenciar el reclutamiento de
la seleccion.

Entenderemos por Reclutamiento a la etapa que contiene un conjunto de acciones y
procedimientos llevados a cabo para atraer postulantes que sean idoneos para desempefiar

un cargo especifico.

Por Seleccion se comprende a las etapas integradas por acciones y tareas que
permiten distinguir entre los (as) mejores postulantes para el cargo con relacién al perfil, es
decir es el procedimiento orientado a definir quienes presentan el mejor ajuste en relacion

con las competencias psicolaborales y técnicas definidas en el perfil de cargo.

Este proceso se sustenta sobre la base de criterios objetivos, transparentes e
informados, de manera, que la provision de todo tipo de cargos, y los encargados de
coordinar y gestionar los diferentes procesos de Reclutamiento y Seleccion deberan regirse
siempre por estas politicas las cuales guiaran el actuar transparente y objetivo del Hospital

Dr. Eduardo Pereira Ramirez.
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2. ANTECEDENTES GENERALES
2.1. OBJETIVO

Reclutamiento y Seleccion tiene como objetivo cubrir la dotacién que requiere la
institucion para el logro de su mision y objetivos estratégicos, consistente con la

planificacion y gestidn de personas con las habilidades requeridas para el cargo, conforme a

los lineamientos entregados por el Servicio Civil.

2.2. ALCANCE

Este procedimiento sera aplicable a todos los procesos de seleccién para el ingreso
de funcionarios en calidad juridica contrata, cédigo del trabajo, honorarios o suplencias,
segun los cargos vacantes que formen parte de la dotacion establecida dentro de la

institucion.
2.3. MARCO NORMATIVO

DFL N” 1/19.653 (2000) texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional sobre las Bases Generales de la Administracion del Estado

DFL N* 29 /2004 fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834 sobre
Estatuto Administrativo. Ministerio de Hacienda.

Instructivo Presidencial (2015) sobre Buenas Practicas Laborales en el Desarrollo de
Fersonas en el Estado

Resolucion N* 1 (2017) Direccion Nacional del Servicio Civil Titulo Ill “Cumplimiento de
Estandares en procesos de Reclutamientos y Seleccion.

Ley 20.422 (2010) Establece normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusion Social
para personas con discapacidad.

Decreto N° 69 (2004) Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo, Ministerio
de Hacienda.

Ley N* 20.285 Sobre acceso a |la Informacion Publica.

Orientaciones para la Elaboracién de un Procedimiento Reclutamiento y Seleccion afio
2015, emitido por el Servicio Civil.

Manual de Reclutamiento y Seleccion Servicio de Salud Valparaiso San Antonio Versién 1
ano 2019.
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3. PRINCIPIOS ORIENTADORES

Transparencia: Todo proceso de seleccidon garantizara el acceso a la informacion de

manera clara y oportuna, permitiendo el conocimiento publice de la informacién necesaria.

Objetividad: Los procesos de seleccidn velardn por la imparcialidad, acceso a la
informacion y estandarizacién en sus etapas, con el fin de evitar juicios personales y

garantizar la igualdad de oportunidades.

lgualdad de Oportunidades: Los procesos de seleccion velardn por el acceso a la
participacion, evitando la discriminacién arbitraria, ya sea por sexo, orientacion sexual,
religion, etnia, edad, discapacidad u otra de similar naturaleza que atente contra la dignidad
de las personas, velando por la objetividad y transparencia, de acuerdo con las
caracteristicas y condiciones en gue se desarrolle el proceso bajo el marco normativo
institucional vigente. Cabe sefialar que, en los procesos de seleccidon no quedan exentas de
postular las personas que presenten algln tipo de discapacidad, sin embargo, se debe
especificar el tipo de discapacidad al momento de postular, con |a finalidad de entregar las
ayudas tecnicas que requieran para participar del proceso, de manera de garantizar la
igualdad de condiciones, segln establece el Art. 45 de la Ley N° 20.422",

Merito: El mérito puede definirse como una *filosofia de administracion enmarcada en las
capacidades de las personas que ingresan, o aspiran a ingresar al servicio publico” como
gjes centrales para la seleccion de postulantes se enmarca en las capacidades de las
personas considerando solo aspectos relacionados con sus calificaciones educacionales,

aptitudes, habilidades y experiencia.

Idoneidad; Comprende la capacidad para desempefiar un puesto especifico se debe dar
claridad en las caracteristicas y necesidades del cargo a proveer, asegurando gue la

persona seleccionada tenga las competencias para desempefiar el puesto, para aguello se

' Ley 20.422 (2010) Establece normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusién Social para personas con
discapacidad.
Decreto N® 62 (2004) Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrative, Ministerio de Hacienda,
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debe garantizar que el proceso de seleccion sea de manera objetiva, transparente y en base

al merito de la persona en contraposicion del perfil del cargo

4. ENFOQUE

Implica efectuar un adecuado analisis sumado a competencias requeridas tanto de

las caracteristicas del cargo y atributos para un buen desemperio.

4.1. ORGANIGRAMA

i
Subdireccion Gestion y
Desarrollo de las Personas

.,

i

Incorporacion de
Personas

Induccién

—A
|

Reclutamiento y |
Seleccion |

4.2. CARACTERISTICAS PARA DESARROLLAR UN PROCESO DE SELECCION

De acuerdo con la necesidad para proveer un cargo se puede determinar en los siguientes
criterios;

¥ Reposicion del cargo por razones de jubilacion, términos de contratos, renuncias,
despidos, fallecimientos.
¥ Mecesidad de un nuevo cargo

v Aumento de dotacion
v Reposicion de un cargo o aumento de dotacion a honorarios
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v Necesidad de un reemplazo, sea por feriado legal, licencia médica, permisos sin goce

de sueldo etc.

4.3. USO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION (TICS) EN
LOS PROCESOS DE SELECCION.

A raiz del contexto de pandemia mundial de COVID-19, se ha incorporado

paulatinamente el uso de TICS en los ambitos laborales tanto del mundo privado como
publico.
Los procesos de seleccion no han estado ajenos a estos cambios, por lo cual gran parte de
las tareas asociadas a las etapas y subetapas de éstos se han ido desarrollando mediante
reuniones virtuales que hacen uso de plataformas de videollamadas, tales como zoom,
Google meet y otros.

Actualmente, se ha hecho uso de estas plataformas para Entrevistas Psicolaborales:
ya que permiten ahorrar recursos fisicos y financieros importantes, asi como también
contribuir con un registro acabado de la informacion de los postulantes al momento de ser
participes de un proceso de seleccion.

Sin embargo, es menester considerar el acceso a la tecnologia que tienen tanto las
comisiones como los(as) postulantes de los procesos de seleccion, Por ofra parte, sefialar
que el uso también ha facilitado incorporar a nuestra institucién, un registro curricular en el
cual, cada postulante puede adjuntar sus antecedentes de postulacion, acercandonos al

entorno v lo que ha permitido construir base de datos para futuros requerimientos.

5. TIPOS DE PROCESOS DE SELECCION?

Para efectos de proveer un cargo, es necesario contar con un contingente de
postulantes lo suficientemente amplio para que pueda llevarse a cabo un efectivo proceso
de seleccian.

Sera politica del establecimiento establecer procesos de reclutamiento interno y externos.

Proceso de Seleccion Interno. Consiste en la posibilidad de llenar un cargo vacante, a

traves de concursos internos y esta dirigido a funcionarios/as del hospital Dr. Eduardo

* Manual de Reclutamiento v Seleccion Servicio de Saiud Valparaiso San Antonio Versian 1 afio 20189,
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Pereira Ramirez y/o Centro de Especialidades, quienes podran postular todos, sean éstos
en calidad de: titulares, contratas, honorarios o reemplazos y que cumplan con los requisitos
establecidos en las bases del concurso. Los medios de difusion a utilizar seran internos,

tales como: correos electronicos, paneles, intranet u otros, pero siempre de caracter interno.

Proceso de Seleccién Publico o Externo: Consiste en abrir las posibilidades de
postulacion a personas que provienen del mercado laboral externo, podran postular todas
las personas interesadas que cumplan con lo establecido en las bases del concurso que
seran publicadas en el portal empleo publico, pagina web, seccién “Trabaje con Nosotros”
ademas, de canales de comunicacion definidos por el hospital. La Direccion del
establecimiento es quien define el tipo de reclutamiento sea para concursos internos o

externos.

Proceso de Seleccion abierto a la Red SSVSA: Proceso de seleccion dirigido a personas
que se encuentren desempefiando funciones en algln establecimiento perteneciente a la
red del Servicio de Salud Valparaiso - San Antonio y podran postular aquellos que se
encuentren en calidad de: titulares, contratas, honorarios o reemplazos y que cumplan los
requisitos publicados. La difusion del proceso se realizara por mecanismos internos de
comunicacion, su sitio web y centros dependientes, ademas informando a todos los demas
establecimientos de la red SSVSA, mediante el envio de una copia de la pauta de
evaluacion via correo a las Subdirecciones de Gestién y desarrollo de las Personas y

Encargados/as de Reclutamiento para difundir al interior de sus establecimientos.

Proceso de Seleccion por Suplencias/Reemplazos y Honorarios: Proceso de Seleccién
breve que surge de la inmediatez y responde a la necesidad de personal, producto de un
cargo vacante, licencia medica, feriado legal, permiso sin goce de sueldo. Dicha solicitud
sera a través de Ficha de requerimiento (anexo 10.1; pag. 27) emitido por la jefatura de la
unidad solicitante, con conocimiento de la Subdireccién correspondiente via correo
electronico o de manera fisica a los/las psicélogos/as encargados de los procesos de

seleccion,

De acuerdo con los criterios de ingreso a la Administracién Publica y normativas
institucionales elfla psicélogo/a se encargara de solicitar a todos los/as candidatos/as |a

siguiente documentacion segln corresponda:
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~ Curriculum Vitae actualizado

~ Certificado de Antecedentes Penales con vigencia de 30 dias.

~ Certificado o Licencia de Ensefianza Media Completa, debe ser verificado el
documento den el portal linea del Ministerio de Educacién,

~ Certificado de Situacion Militar al Dia (sélo varones)

~ Certificado de Superintendencia de Salud (sélo personal clinico)

~ Certificado o carnet de esquema completo de vacunacién contra Hepatitis B (sélo
personal clinico).

~ Certificado de Titulo (cargos técnicos y profesionales)

~ Certificado de EUNACOM aprobado (s6lo profesional médico)

~ Registro de Entrevista (documento enviado desde reclutamiento para recopilar
antecedentes generales).

~ Test Psicolaboral (queda a criterio del psicologo/a a cargo del proceso de seleccion)

NOTA: Los profesionales de reclutamiento revisaran la validez de los documentos como
primera etapa de un proceso de seleccion, de manera de verificar si cumple con los
requisitos para trabajar en la administracién publica, art. 12 del Estatuto Administrativo Ley

18.834, posteriormente se gestionara la entrevista psicolaboral.

Una vez terminado el periodo de suplencia u honorarios, se solicitara a jefatura directa una

evaluacion de periodo (anexo 10.3; pag. 28)

Proceso de seleccion Ley Médica: Cuando se genera una solicitud para cubrir un cargo
sea este vacante, suplencias con caracter de urgente y con la finalidad de que no se vean
interrumpidos los servicios criticos del hospital tales como UPC, UCI, UTI, etc., la jefatura
directa del cargo ya sea vacante o suplencias, debe enviar la solicitud de reclutamiento, por
correo electronico, adjuntando ficha de solicitud previo conocimiento y autorizacion de la
Subdireccion Medica y Subdireccion de Gestién y Desarrollo de las Personas.
Posteriormente se procede a la difusion, a través de la plataforma Empleos Publicos por
medio de "Pizarron Laboral” donde se estableceran los medios de postulacion para el cargo
por proveer, asi como en los portales y medios de difusién que disponga la Unidad de
Reclutamiento. El proceso de seleccién seguird los pasos descritos en el Flujograma

sefalado a continuacion.
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51. FLUJOGRAMA PROCESO SELECCION PARA SUPLENCIAS/REEMPLAZOS Y
HONORARIOS

iRevision Bass del
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Ingresos por Resoluciéon Fundada: Se utiliza en aquellos casos tales como: dificultad en el
reclutamiento, escasa oferta laboral y falta de postulantes en los procesos de seleccion y/o
especializaciones clinicas y técnicas, sera facultad exclusivamente del Director (a) del

Hospital Eduardo Pereira, autorizar este tipo de ingreso del personal,

6. ETAPAS DEL PROCESO

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal corresponde a un procedimiento
interno del Hospital Dr. Eduardo Pereira Ramirez que considera el desarrollo de las etapas
de identificacién de la vacancia del cargo, elaboracién o actualizacion del perfil del cargo,
difusién del proceso de seleccidn, presentacion de antecedentes curriculares, constitucion
de la comision de seleccion, evaluacidn curricular, técnica y psicolaboral, seleccion del

candidato/a idéneo/a y formalizacion del cierre del proceso.

A continuacion, se muestran las etapas que conlleva este proceso.
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PROCESO DE_SELECCHﬁN

Planificacion del
Proceso

Recepcién de solicitud de cargo

Constitucion de la comision

Elaboracion del perfil de cargo

Elaboracion pauta de evaluacion

Etapa de
Reclutamiento

Publicacion de |la vacante

Recepcion de los antecedentes

Etapa de
Seleccion

Anahsus curncuiar

Evaluacmn Competencias Psicolaborales

Presentamﬂn de resultados Psicolaborales a Cnmlsmn

|
-

Cierre del Proceso

de Seleccion

Eualuaclon de Gonummentos

Confeccion de Informe del proceso de seleccion y presentacion
de postulantes idéneos.

Seleccitn de Candidato/a

Informar a postulantes no Seleccionados

Publicacion de Resultados

7. DESCRIPCION DE LAS ETAPAS Y SUB-ETAPAS DEL PROCESO DE

SELECCION?

7.1. Planificacion del Proceso

Recepcion de solicitud de cargo.

Todo proceso de seleccion para un cargo a Contrata o por Codigo del Trabajo se iniciara

cuando la jefatura directa del cargo vacante informe a la Subdireccién gue corresponda,

posteriormente se envia la informacion a la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de

' Reclutamiento y Seleccion en Servicios Publicos, un enfogue basado en evidencia, afio 2013, emitido por el

Servicio Civil

Cirientaciones para |z Elaboracién de un Procedimiento Reclutamiento y Seleccion afio 2018, emitide por el

Servicio Civil
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Personas, quien previa autorizacion del Director(a), envia la solicitud de inicio de un
proceso de reclutamiento y seleccion a la Jefatura de la Unidad de Incorporacion de
Personas, quien informara a los/as psicélogos/as para dar inicio a la planificacién vy

ejecucion del proceso de seleccion correspondiente.
Constitucién de Comisién

La conformacion de la comision tiene como objetivo revisar y confeccionar pauta de
evaluacion, ademas de revisar los antecedentes seleccionados por la unidad encargada del
proceso, y posteriormente a los postulantes que cumplen con el perfil de cargo antes

determinado.
Dicha comision estara integrada por al menos las siguientes personas:

a) Jefe/a directo del cargo/funcion vacante, o quien se delegue esta funcién: Sera el o la
encargada(o) de informar y/o solicitar al Director (a) del Hospital Eduardo Pereira
Ramirez, la realizacion de un proceso de seleccion. Debera contar con el perfil del cargo.
Ademas, es el o la responsable de realizar la evaluacion del periodo de prueba al o |a

postulante seleccionada para ocupar el cargo/funcién vacante.

b) Referente técnico: Designado por subdireccion correspondiente al cargo por proveer o
jefatura de la unidad respectiva. Podra ser mas de uno, si las funciones a desempenar
asi lo requieren. Aportaran en conocimientos técnicos durante la elaboracién de la pauta

de evaluacién, revision de antecedentes y evaluacion de conocimientos.

c) Subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas (SDGP): Aportara en su rol de
referente de recursos humanos en el proceso evaluativo. En caso de la imposibilidad de

asistencia del SDGP, debera asistir quien delegue en su reemplazo.

d} Representante Gremial: Quien cumplira el rol de velar por la prolijidad del proceso,
solo tendra derecho a voz en conformidad a lo establecido en Resolucién Exenta N°3368
de la Direccion del SSVSA. Es importante sefalar, que si el representante gremial no
puede asistir a las reuniones de la Comision de Seleccion en las fechas previamente
acordadas con toda la comision (incluido el representante gremial), ésta igualmente

sesionara y continuara con el proceso, informando de las decisiones tomadas al
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representante gremial que no pudo asistir por medio del acta correspondiente. Es
responsabilidad de cada gremio, asignar a un representante para cada proceso de
seleccion, informando oportunamente al coordinador/a de éste, a través de un correc

electronico, ya asignado el representante a una comision no puede ser reemplazado.

e) Psicologo/a de reclutamiento y seleccion de personal del establecimiento: Quien

actuara como coordinador/a y secretario/a del proceso.

En caso de que algin miembro de la comision de seleccion presentase algun tipo de
inhabilidad para participar en el proceso, debera firmar una carta de inhabilidad y enviar un
reemplazante en su rol. Cabe mencionar que segun el Articulo 4° del Decreto 69¢, seran

narmas comunes al comité, las siguientes:

a) No podran integrarlos las personas que tengan calidad de conyugue, hijos, adoptados
0 parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive,

respecto de uno o mas de los candidatos.

b) Podran funcionar siempre gue concurran mas del 50% de sus integrantes, Los
acuerdos del Comite de Seleccion se adoptaran por simple mayoria y se dejara

constancia de ellos en un acta.

c) En caso de que un integrante del comité de seleccién se excusaré de integrarlo por
causa legal o reglamentaria, el jefe/a Superior del Servicio debera resolver, designando
en su caso al respectivo reemplazante, que sera el funcionario/a que siga en jerarquia en

la planta respectiva.

7.2. Elaboracion del Perfil de Cargo.

El/lLa psicologo/a a cargo del proceso de seleccién presentara a la comisién el perfil
de cargo elaborado en conjunto con la subdireccién ylo jefatura de la unidad solicitante o
referente, el cual debera contener la informacion necesaria para identificar competencias, de

acuerdo con el cumplimiento de los objetivos institucionales,

La informacién minima que debe contar un perfil de cargo es (anexo 10.4; pag. 28):

" Decreto N° 69 (2004} Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo, Ministeric de Hacienda,
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~ ldentificacion del cargo

~ Requisitos Formales del cargo

~ Objetivo y Funciones principales.

~ Competencias

» Conocimientos
MNota: "Para la definicion de Competencias Fsicolaborales es posible utifizar como
orientacion y/o apoyo el Diccionario de Competencias del SSVSAS® vigente o el Diccionario

de Competencias de Martha Alles en caso de ser necesario®.

En caso de no existir un perfil de cargo, se utilizara la metodologia de analisis de
expertos, donde el/la coordinador/a del proceso enviara una ficha a la jefatura y referente
(funcionario/a que ejerce actualmente el puesto o similar) para dar a conocer las funciones,

tareas y competencias del cargo a ejercer.

7.3. Elaboracion pauta de evaluacion

Se confeccionara la pauta evaluativa, |la cual presentara los puntajes a evaluar de cada
postulante, segun sus competencias, experiencia y conocimientos referidos en el perfil de

cargo.

La resolucién y pauta de evaluacion que regula el determinado proceso de seleccion

debera contener al menos lo siguiente:

= Firmas de responsabilidad, vistos y considerando(s), sefalando justificacion v/o
solicitud del cargo a proveer.

= Perfil de cargo previamente elaborado el cual contiene la informacién minima del
cargo a proveer.

= Proceso de postulacion y recepcion de antecedentes: Se detalla el medio de

postulacion, los documentos necesarios para postular y el formato admisible.
*  (Cronograma del Proceso: Seccion que detalla los plazos de inicio y fin de cada etapa

del proceso de seleccion. Es necesario sefialar que las fechas de las etapas descritas

" Giuia de Elaboracion de perfiles de cargo v Diccionario de Competencias Psicolaborales, 2da version, Servicio de Salud
Walparaiso San-Antonio, 2020,
" Alles M 2010}, Diccionario de Compelencias, La Trilogia. Ediciones Granica, Buenos Aires, Argentina,
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en la pauta de evaluacién pueden verse modificadas, de acuerdo con el desarrollo del
proceso sin que ello implique vicios de legalidad.

= Comision de Seleccion; Seccion que especifica cargoe y rol de cada integrante de la
comisién de seleccion.

= Tabla de Factores de evaluacion: Seccion que presenta puntajes y ponderacion de
cada etapa y sub-etapa evaluativa del proceso de seleccion,

= Descripcion de antecedentes recopilados durante el proceso y resultados: Se detalla
elaboracion de acta de cada etapa, reunion y confeccion de Informe Final.

= Etapa final y natificacion.

Durante esta etapa, la comisién sera la encargada de aprobar dicha pauta, concluyendo
esta etapa con la pauta evaluativa final, serd enviada a la Direccién del HEP, para su

aprobacidn posterior resolucion.

7.4. Etapa de reclutamiento

Es una actividad de difusion, que considera la convocatoria para postular a un puesto de
trabajo vacante en la institucion, con el fin de atraer de forma selectiva a candidatos que

respondan a ciertos requisitos asociados al perfil del cargo requerido.

FPublicacion de la vacante

Una vez que la autoridad del establecimiento apruebe la pauta de evaluacion se
procedera a publicar y difundir el proceso de seleccién, de acuerdo con el cronegrama
descrito en las bases del proceso. Se sugiere realizar la publicacion al menos 2 dias habiles
previos al inicio de las postulaciones, en los medios de comunicacion establecidos vy

autorizados anteriormente los cuales corresponden.

La difusion de la vacante se hard a través de los siguientes medios previa autorizacién

de las jefaturas correspondientes:

v Pagina web institucional del Hospital Dr. Eduardo Pereira Ramirez, www hep.cl, en el
enlace "Trabaje con nosotros”
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v Pagina oficial de empleos plblicos (www.empleospublicos.cl), establecida por norma

como medio oficial de publicacion y postulacién, de acuerdo con los lineamientos
emanados desde el Servicio Civil™.
v Paginas webs, como portales laborales, establecidos y autorizados previamente.

v Oficio, diarios murales, correos electrénicos u otros.

Se debera incluir en la difusién a los gremios de Hospital Dr. Eduardo Pereira Ramirez,
colegios profesionales, centros formadores u otros, que se consideren pertinentes para

ampliar el alcance de la convocataria.

Se recuerda que la difusion de la “Convocatoria de antecedentes curriculares”, debe ser
de al menos 10 dias habiles, considerandose como Gltimo dia no habil el plazo final para
estos fines. (Ej.: etapa de recepcion de antecedentes finaliza un viernes, se extiende el

plazo hasta las 23:589 del domingo)

La recepcion de los antecedentes curriculares de los/las postulantes para cargos a
Contrata y/o Codigo del Trabajo, seglin formato establecido, sera a través de la plataforma
Empleos Publicos o medio por el cual haya definido la comision de seleccién, segiin el tipo
de proceso. Esta etapa finaliza una vez que se ha cumplido el periodo de recepcidn de
antecedentes publicados en la “convocatoria de Antecedentes Curriculares”. Eventualmente,
se podra considerar, ampliar el plazo de recepcién de antecedentes, debido a la no

recepcion y/o escasa presentacion de antecedentes curriculares.

Recepcion de Antecedentes

Una vez terminado el periodo de postulacién, se descargan los antecedentes recopilados de
todos los portales en los cuales se hizo difusion del cargo, asi como la recepcién de los

antecedentes en formato fisico, si es que fuera el caso.

" Resolucion N° 1 (2017) Direccion MNacional del Servicio Civil Titulo 1l *“Cumplimiento de Estandares en
procesos de Reclutamientos y Seleccidn,
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7.5. Etapa de seleccién

La seleccion de personas es una actividad de evaluacién, donde se escoge a aqguellos
postulantes que se adecuen en mayor medida al cargo ofrecido, satisfaciendo las

necesidades de la organizacion, en concordancia con el perfil establecido.

Esta etapa corresponde a todas las subetapas, acciones y responsabilidades que tienen
como objetivo distinguir y seleccionar a los candidatos mas recomendables e idéneos. en

relacion con el perfil de cargo establecido en la Pauta de Evaluacion del proceso de

seleccion.

7.5.1. Analisis Curricular.

Luego de recepcionar los antecedentes por las diferentes plataformas y vias
establecidas en la etapa anterior, se prosigue a analizar y revisar las postulaciones de los

candidatos.

Una primera etapa consiste en verificar que estén incluidos todos los antecedentes
requeridos en la publicacion y luego si se encuentran en el formato solicitado ¥ una segunda

etapa es, si cumplen con los requisitos minimos exigidos y excluyentes para el cargo.

Se presentaran ante la comision, los/las postulantes seleccionados/as en la etapa
anterior, segun los requerimientos, Para esta reunién se debe emitir una tabla de puntajes
resguardando la identidad de los participantes, la comisién se encargara de revisar los
puntajes y resolver observaciones gue se puedan presentar, finalizando esta instancia con

los/las postulantes seleccionados pasan a la siguiente etapa.

Esta fase finaliza, al informar a los/las postulantes no seleccionados en la evaluacion
curricular, mediante correo electrénico formal. La siguiente etapa de Evaluacion Psicolaboral

o Evaluacion de Conocimientos, sera de acuerdo a lo estipulado en las bases que regulan el
proceso de seleccion,

7.5.2. Evaluacion Psicolaboral

La evaluacion psicolaboral consiste en identificar si ellla postulante cuenta con las

competencias psicolaborales necesarias para desempefiarse exitosamente en el cargo al
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cual postula y debera ser realizado exclusivamente por un profesional psicélogo,

competente en el area.
a) Citacion participante

Se contactara a los/las postulantes seleccionados en la etapa anterior, para su
evaluacion psicolaboral, por via telefonica, sefialando si la entrevista sera grupal, individual,
presencial o por videollamada. Posteriormente se enviara un correo para formalizar la
citacidn a entrevista, en donde se solicitara a los/las postulantes que confirmen su asistencia

por esa via.

Se sugiere citar a los/las postulantes con dos dias de anticipacion, como también ofrecer
flexibilidad a los participantes que se encuentren en otras regiones o que se encuentren
trabajando al momento de estar realizando el proceso, pudiendo acordar otro horario para

su entrevista y/o mediante video llamada.
b) Evaluacion Psicolaboral

Este proceso puede llevarse a cabo en primera instancia de manera grupal {(Assessment
Center) y posteriormente de manera individual o solamente contar con una entrevista
personal, lo cual sera consensuado con anterioridad por la comisién seglin las

caracteristicas del cargo por proveer.

El proceso de evaluacion individual consta de una entrevista por competencias o
entrevista conductual estructurada, la cual se complementara con instrumentos de
evaluacion psicolaboral, pudiendo ser test graficos, psicométricos, proyectivos yio de
personalidad, la utilizacion de ellos sera decision del psicologo/a encargado/a del proceso y

acorde a las competencias del cargo a evaluar.

La metodologia de evaluacion sera la misma aplicada a todos losf/las postulantes, de
manera de contar con |la posibilidad de comparar el desempefio de los/las postulantes. De
surgir, nuevas consultas ya comenzado el proceso evaluativo, no podran ser consideradas

como puntaje para ellla postulante.
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Finalmente, el/la psicologo/a realizara un informe en un formato previamente establecido
y estandar (anexo 10.5; pag. 28), de la cual se generara una némina de idoneidad de cada

candidato/a (recomendado, recomendado con observaciones o no recomendado).

- Recomendable; E| evaluado o evaluada presenta las competencias necesarias
para desempefar de manera adecuada el cargo y asi obtener el rendimiento
esperado.

- Recomendable con Observaciones: La persona evaluada, si bien cuenta con
las competencias necesarias para desempefiar las funciones del cargo, presenta
aspectos de la personalidad yf/o conducta que pueden dificultar el desarrollo
adecuado de sus funciones. Para estos casos se debe tener en cuenta si dichas
observaciones pueden ser entrenadas o superadas.

- No recomendable: La persona evaluada no cuenta con las competencias
necesarias para el desarrcllo adecuado de sus funciones, de acuerdo con el

rendimiento esperado.

El documento sera de caracter confidencial en el cual tendra acceso solamente |a jefatura y

la persona a cargo en tomar la decision final del proceso de seleccion.

Presentacion de resultados psicolaborales a Comision

Finalizados los informes, se cita a reunion a comision para hacer entrega de los
resultados de los/llas postulantes que pasaron la etapa de evaluacién psicolaboral,
resguardando la identidad de cada uno. Junto con ello se hace entrega de una pauta de

evaluacion, que sera |la base para utilizar en la etapa siguiente.

7.5.3. Evaluacion de Conocimientos

Se informara a la comision de |la fecha y hora de la reunién, via correo electronico, se
debe indicar que ésfa tendra como finalidad, desarrollar la evaluacion técnica de los/las
postulantes que pasaron la etapa de evaluacion psicolaboral yfo andlisis curricular, de

acuerdo con las condiciones en que se haya desarrollado el proceso de seleccion.

Para el desarrollo de esta etapa, la comisidn se reunira con anticipacion para definir

modalidad y metodologia a  utilizar (entrevista técnica oral y/o evaluacion escrita y/o
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practica), ademas de coordinar el proceso, establecer criterios de puntuacion y ribrica de
evaluacion, considerando los conocimientos esperados para el cargo, descritos en la pauta

de evaluacién correspondiente.

EllLa encargado/a del proceso de seleccion citard con dos dias de anticipacion a

los/las postulantes para la presente etapa, cabe tener en consideracion lo siguiente:

a) La metodologia de evaluacion sera aplicada a todos los/las postulantes de manera
estandarizada, velando por la ftransparencia, objetividad e igualdad de

oportunidades.

b) Los criterios evaluativos, seran informados a cada integrante del comité para
asegurar la adecuada asignacion de puntajes, estos quedaran ingresados en la

pauta de evaluacion, asi como también en las actas del proceso de seleccion.

c) Se sugiere flexibildad para aquellos postulantes que se encuentran fuera de la
region y optar por TICS que faciliten el desarrollo de la etapa. Si se elige esta
alternativa debera ser aplicada de igual manera a todos los participantes, con el fin

de velar por el cumplimiento de lo establecido en el punto a).

d) Los documentos que contienen preguntas y/o items de evaluacién quedaran bajo
el poder dellla psicologo/a o del referente técnico de ser una materia muy
especifica. La presente evaluacion no podra ser fotografiada o transcrita a otro
documento y sera responsabilidad de los integrantes de la comisidn velar por el

carrecto cumplimiento de |la etapa evaluativa.

En el caso de entrevistas ante la comision, las preguntas seran definidas previamente
por una rubrica de evaluacion, por tanto no se consideraran para puntaje nuevas consultas
que realice el comite como una forma que permita profundizar un tema o aclarar lo expuesto
por ellla postulante.

7.6. Cierre del Proceso de Seleccién.

Una vez finalizadas todas las etapas anteriores, confeccionadas y firmadas las actas

respectivas. la comision de seleccién ceirara el proceso con la elaboracién de una nomina
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de postulantes elegibles gue se presentara al Director (a) del establecimiento para su

decision final. Es decir, no es necesaria una terna de manera exclusiva.
Confeccion de Informe del proceso de seleccion y presentacion de finalistas.

EllLa encargado/a del proceso de reclutamiento y seleccion preparara una carpeta o

portafolio gue incluya todos los antecedentes de respaldo con la siguiente documentacion:

« Resolucion Exenta que aprueba pauta de evaluacion del cargo a proveer.

« Informe elaborado por psicologo/a el cual resume cada etapa del proceso de
seleccion y participacion en las comisiones realizadas, incluyendo candidatos
finalistas, firmado por los integrantes de la comision.

« Curriculum Vitae de cada finalisia.

« |nformes Psicolaborales.

b) Una vez que se cuente con la decision del Director (a) del establecimiento, se procedera

a realizar el ofrecimiento del cargo/funcion el/la postulante seleccionado.

c) EllLa psicologo/a encargado/a del proceso de selecciéon notificara al postulante
seleccionado mediante llamada telefonica y a su correo electréonico sefialando informacion
relativa a su proceso de ingreso, documentacion que cumple con lo establecido en el Art.12
del DFL N°29 de 2004° y contratacion tales como; fecha y hora de presentacién y/o persona
de contacto para aclarar dudas en caso de la funcién especifica a realizar. Se recomienda

dar dos dias habiles para que el/la postulante acepte o rechace el ofrecimiento.

d) Se informara a los integrantes del Comité de Seleccion, sobre la decisién emitida por el

Director (a).

e) EllLa encargado/a del proceso de seleccion confeccionara resolucion de cierre, la que
debera contener fecha de pauta de evaluacion, resumen del proceso de seleccion y
candidato/a seleccionado/a para desempefar el cargo, indicando fecha de inicio de

funciones, cargo y Rut.

Y DFL N° 29 /2004 fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834 sobre Estatuto
Administrative. Ministerio de Hacienda,
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f) La persona seleccionada, iniciara sus funciones mediante un primer periodo de prueba de
tres meses prorrogable, previa evaluacion de desempefo otorgada por la jefatura
correspondiente.

Postulantes no seleccionados

El/lLa profesional de reclutamiento y seleccién se comunicara via correo electrénico a
los/las postulantes, que no fueron seleccionados, sin embargo, es importante guardar la
confidencialidad de los resultados e informes al momento de hablar con los candidatos, asi
como tambien informarles que sus antecedentes seran guardados en la base de datos del

Hospital para futuros cargos que se puedan abrir en la Institucién.

Publicacion de los resultados.

EllLa encargado/a del proceso de seleccion actualizara el proceso en la pagina de
empleos publicos y “Trabaje con Nosotrog”, asi como en todas las plataformas en las cuales

se publico el aviso de la vacante.
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8. CONSIDERACIONES

La nomina de postulantes elegibles tendra una vigencia de 6 meses, a partir de la
fecha en que asuma funciones la persona seleccionada. En caso de que el/la postulante
seleccionado, no acepte el cargo/funcién vacante, se procedera a ofrecer a alguno de los/las
postulantes que sigan en la némina, para ello deberd presentarse al Director (a) del

establecimiento, previa informacion y conocimiento del comité de seleccion.
Se utilizara también, la némina de postulantes finalistas en los siguientes casos;

a) Si producto del desempefio alcanzado en el periodo de prueba elfla postulante
seleccionado debe dejar el cargo/funcién.

b) Si antes de cumplir 6 meses desempenando la funcién, la persona seleccionada
debe dejar el cargo.

c) Si elfla postulante seleccionado presenta su renuncia dentro de los 6 meses
siguientes al término del proceso de seleccion.

En caso de no contar o agotarse la nomina de elegibles, la autoridad podra convocar

un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

En caso de que el Director (a) requiera de mas informacién o antecedentes sobre el

proceso de seleccion, podra solicitarla a la comision.

El proceso de seleccidn podra ser declarado desierto si no se presentan postulantes
idoneos gue cuenten con los requisitos estipulados en la pauta de evaluacion o en su
defecto por la facultad que posee la autoridad en declarar desierto el proceso de seleccion

por una (nica vez.®

De acuerdo con lo estipulado en la Res. N®1; Normas de Aplicacion General en
Materias de Gestidn vy Desarrollo de las Personas, del Servicio Civil, en caso de que el
proceso haya sido declarado desierto, la autoridad podra ordenar fundadamente un nuevo
proceso de reclutamiento por una Unica vez.

" Resolucian N* 1 {2017} Direccién Nacional del Servicio Givil Titulo 1] "Cumplimienio de Estandares en
procesos de Reclutamiantos v Seleccion.
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Reclutamiento y Seleccion compartira todas las resoluciones emitidas que se deriven
del proceso de seleccidon correspondiente, con la unidad de Informatica para actualizar el

portal web del Gobierno Transparente®,

La unidad de Informatica sera la encargada de actualizar en el portal web del
gobierno transparente todas las resoluciones emitidas que se deriven del proceso de

seleccion.

Nota: Los anexos adjuntados en el presente Manual pueden ser sujetos a modificacién de

acuerdo a las politicas de reclutamiento y seleccion.

! Ley N® 20.285 (2008} Sobre acceso a la Informacion Publica.
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9. DEFINICIONES/GLOSARIO

1)

2)

5)

)

8)

Acta. registro formal en el cual queda estipulado el desarrollo y acuerdos tomados por
la Comision de seleccion, asi como los fundamentos de los mismos. Debe elaborarse
una por cada sesion que se realice y debe ser firmada por todos los integrantes que

participaron.

Comision de seleccion: Corresponde a los integrantes que conformaran el equipo
técnico de trabajo que desarrollaran las etapas de evaluacion consideradas en el
proceso de seleccion, finalizando con la presentacién de la némina de candidatos

elegibles al Director (a) del establecimiento, para su decision final.

Referente Tecnico. funcionario/a que posee experticia y experiencia en el area
especifica de desempefio del cargo en proceso de seleccion, el cual integrara la

comision de seleccion y que colaborara con orientaciones y alcances técnicos.

Candidato/a Idoneo/a: Individuo que ha pasado por todas las etapas del proceso de
seleccion y que ha obtenido un puntaje satisfactorio en cada una de ellas, siendo

integrante de la ndmina de elegibles, la cual es presentada al Director(a).

Candidato/ha seleccionado/a. Individuo elegido por el Director(a) del establecimiento
para ocupar el puesto vacante, que previamente ha pasado por todas las etapas del

praceso de seleccion, siendo integrante de la nomina de elegibles.

Perfil del cargo: Documento formal en el cual se recopilan los requerimientos
especificos para un determinado puesto de trabajo, exigidos para el cumplimiento
satisfactorio de funciones y tareas. En este se estipulan: niveles de estudio,
experiencia, conocimientos especificos, competencias transversales, de personalidad

o aptitudes y técnicas.

Requisitos Excluyentes: Se refiere principalmente a los requisitos solicitados a los/las

postulantes de un proceso de seleccion.

Requisitos Deseables: Refiere a los requisitos estipulados especificamente para cada

cargo y que son de caracter no excluyente para la continuidad en cualquier proceso
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9)

de seleccion. Estos son definidos en el perfil del cargo y se consideran para asignar

puntaje el/la postulante en la etapa de evaluacion.

Competencias: La competencia laboral es la capacidad para responder exitosamente
una demanda compleja o llevar a cabo una funcion, actividad o tarea, segun criterios
de desempefio definidos por la institucion. Las competencias abarcan los
conocimientos (Saber), actitudes (Saber Ser) y habilidades (Saber Hacer) de un

trabajador.

10)Funciones: Son los propositos trascendentales de un cargo determinado; se refiere a

las responsabilidades de mayor importancia que posee un trabajador dentro de la

organizacion y por las cuales es medido su rendimiento o desempefio.

11)Nomina de elegibles: Corresponde a los/las postulantes que han pasado por todas

las etapas del proceso de seleccién y que han alcanzado un puntaje satisfactorio
para ser presentados al director(a) del establecimiento como potenciales elegibles

para ocupar el cargo/funcion.

12)Desierto: Concepto que refiere cuando en el proceso de seleccidén no se presentan

candidatos idoneos que cumplan con los requisitos del cargo y/o cuando la autoridad

dentro de sus facultades lo declare.
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10. ANEXOS

10.1. SOLICITUD DE RECLUTAMIENTO

“Fecha de solicitid

Solicitud de
Reclutamiento

Fecha de aprobacion

Solicitante
Cargo y Unidad

o ___Informacion del ca 9o _
Solicito (Estamento) Cantidad ~ Experiencia (Afos]

Profesiones esperadas

Fundamento del requerimiento

Principales funciones

'‘Competencias esperadas

i

Manejo especializado (Software, Idioma, Curso,
elcatera. Especificar nivel de manejo)

Fecha de
inicicitermin
aplica)
Programa

‘Beneficios (siaplica)

bre y Firma Jefatura
plicitante
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10.2. REGISTRO DE ENTREVISTAS

l IDENTIFICACION DEL/ LA POSTULANTE:

Nombre Completo

RUT

Fecha de Nacimiento

‘Edad

Teléfono de contacto

_E-Mai

Estado Gml

Domicilio

‘Estamentols al que | Profesional Técnic Administrativ |

postula o] 0

' Disponibilidad de Completa Solo Solo turnos
| Horario Diurno

Auxiliar

Disponibilidad desde
(dia y mes)

I, ANTECEDENTES ACADEMICOS

! Titulo

| Institucion y afic de
egreso

. REQUISITOS LEGALES INGRESO ADMINISTRACION PUBLICA (MARQUE CON

UNA X)

EL

Certificaaﬁ_gﬁﬁenanza Media Completa

NO

GReystra medida disciplinaria de destitucion wgente‘?

¢, Reqgistra sentencia judicial por crimenes o simples dehtos’?

ﬂ

; Presenta deuda de Pension de Alimentos?

Certificado Servicio Militar al dia (s6lo varones)

salud compatible con el ejercicio de las funciones

SOLO CARGOS DEL AREA GLINICA:

Sl

Inscripcion Registro Nacional de Prestadores Individuales

Carnet Vacunas (Hepatitis B):
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10.3. EVALUACION DE PERIODO PARA REEMPLAZOS Y HONORARIOS

EVALUACION PERIODO

IDENTIFICACION DEL FUNCIONARIOQIA

NOMBRE COMPLETO

RUT

CARGO

CALIDAD

Suplencia Honorarios Covid

Dotacién Efectiva

JEFATURA

FECHA
INGRESOITERMING

SENAR NIVEL DE COMPETENCIAS

v 1 Insuficiente
» 2 Basico

¥ 3 Intermedio
« 4 Avanzado

Competem_:ias Técnicas

Probidad Administrativa

Respeto y Cordialidad (compafieros y superiores)

Puntualidad

OBSERVACIONES

RECOMENDABLE RECOMENDABLE CON
OBSERVACIONES

| NO RECOMENDABLE

FIRMA JEFATURA DIRECTA

FECHA 3 / {
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10.4. FORMATO PERFIL DE CARGO"

NOMEBRE DEL CARGO

l. IDENTIFICACION DEL CARGO.

Nombre del Cargo: |

N.° de Horas: i

Grado:

Renta Bruta:

Jefatura Directa:

Unidad de |

Desempefio: |

N. de personas a N
_cargo

Il REQUISITOS FORMALES DEL CARGO."*

NIVEL DE ESTUDIOS REQUERIDO

Técnico:

Educacion Superior:
Cursos yio estudios
| (sefalar requisito
| excluyente y deseable)

Titulo Técnico o de Educacién Superior:

| Capacitaciones requeridas

EXPERIENCIA REQUERIDA

~ T F R e e 1 IR D S R S vl Fiy o o 3
DL 7 de noviembre oe 2077, & cual Fifa fa plarta de persons

Al

Wida en relacion con el grado ol

Experiencia General

Experiencia Especifica (en caso
| de considerarse necesaria):

OTROS REQUISITOS

A LF D V.
18824 v otras que

2 Fresn a la aduvnistracion poblica est

it il

Il}..- Ledddlan

ey P TS T =] ot P e e I
feqiieran &) duiecClads Gesarrolio |

Seics a0 af

1. OBJETIVO DEL CARGO, CONTEXTO Y FUNCIONES PRINCIPALES.

OBJETIVO DEL CARGC.;- .

" Guia de Elaboracion de Perfiles de Cargo, 2da version. (2024).Servicio de Salud Valparaiso-San Antonio,
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| Descripeion breve del objetivo principal del Cargo.

FUNCIONES PRINCIPALES

v. RELACION CON OTROS ACTORES.
' INTERNOS. ~ EXTERNOS.

Son aquelios que se encuentran al inlerior | Son aquellos externos a la organizacion,
de la organizacion. aungue pueden ser de la misma red.

V. COMPETENCIAS PSICOLABORALES. (EN BASE A UN DICCIONARIO DE
COMPETENCIAS PRE-ESTABLECIDOQ)

VI. CONOCIMIENTOS.

CONDCIMIENTDE REE‘!UERIDGS

&8 syscepnlibles de =er medidas mediante una eval
srencia’, ‘Curacione

riento de Ley de Frobidad y Transg

bastcas”, "Saftware SIRHT. et




bt Subdireccidn de Gestion v Desarmollo de |a

i p— Personas Edicion: 1
HEP Hospital Dr. Eduardo Pereira R. de Valparaiso e
2D Reezen o Fecha: Marzo de 2024

Manual de Funciones

Vigencia: Marzo ds 2027

Unidad de Induccién

Pagina 33 de 36

10.5. FORMATO DECLARACION JURADA DE INHABILIDADES, COMISION DE
SELECCION.

DECLARACION JURADA DE INHABILIDADES
COMISION DE SELECCION

Mediante el presente documento, yo ; RUT

, declaro no estar afecto a ninguna de las inhabilidades sefaladas

en el articulo 54 de la Ley N° 18.575, asi como cumplir las normas contenidas en el articulo
4 del Decreto N® 69 (2004), del Ministerio de Hacienda, para formar parte de la Comisian de

Seleccion.

Firma
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Ley 18.575 Bases Generales de la Administracion del Estado.

Articulo 54.- Las autoridades de la administracion del Estado, cualquiera que sea la
denominacioén con que las designen la Constitucion y las leyes, y los funcionarios de la
Administracion Puablica, sean de planta o a contrata, deberan dar estricto cumplimiento al
principio de la probidad administrativa, el cual consiste en observa una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del
interés general sobre el particular.

Su inobservancia acarreara las responsabilidades y sanciones gque determinen la

Constitucion, las leyes y el parrafo 4° de este Titulo, en su caso.

Decreto N° 69 (2004) Reglamento sobre concursos del Estatuto Administrativo,
Ministerio de Hacienda.

Articulo 4°.- El concurso sera preparado y realizado por un comité de seleccion, conformado

por los integrantes que se sefialan en cada caso, en los Titulos respectivos.

Seran normas comunes a estos comités, las siguientes:

a. No podran integrarlos las personas que tengan la calidad de conyuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, respecto

de uno o mas de los candidatos.

b. Podran funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus integrantes, sin incluir al
jefe o encargado de personal, quien siempre lo integrara. Los acuerdos del comité de

seleccion se adoptaran por simple mayoria y se dejara constancia de ellos en un acta.

c. En caso que un integrante del comite de seleccion se excusare de integrarlo por causa
legal o reglamentaria, el jefe superior de servicio debera resolver, designando en su caso al
respectivo reemplazante, que sera el funcionario gue siga en jerarquia en la planta

respectiva.
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10.6. FORMATO INFORME PSICOLABORAL PROCESOS DE SELECCION A
CONTRATA Y/O CODIGO DEL TRABAJO

INFORME PSICOLABORAL

1 IDENTIFICACION DE POSTULANTE EVALUADO(A).

NOMBRE
EDAD

RUT

ESTUDIOS

| CARGO A POSTULAR

| FECHA ENTREVISTA

. ANTECEDENTES GENERALES.
Anfecedentes relevantes pesquisados durante entrevistasevaluacidn psicolaboral (experiencia, motivacion, expectafivas,
imoresion, ele.)

1. TABLA COMPETENCIAS EVALUADAS

_iMivel de desarrolio de competencia: "A” Avanzado, “B” Intermedio; “C" Basico; "0 Insuficiente.)

| Competencias Psicolaborales i NIVEL | PTOS.
| Competencias Transversales :
| Compromisa Organizacional

| Probidad Administrativa e

Faspeto y Cordialidad
| Vocacion de Servicio
Competencias Especificas

| TOTAL

V. FORTALEZAS, DEBILIDADES ¥ CONSIDERACIONES CON RELACION AL CARGO

A destacar 7 "ToOpoertunidad de Mejora_

W, COMNCLUSIONES Y SUGERENCIAS
i, RESULTADO
i = . T 1
Recomendable 1 Recomendable con Observaciones | Mo recomendable

NOMBRE EVALUADOR(A)
PSICOLOGOA)
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION HEP



