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mmnmmdmumumymumwnu
Corporacién de Desarrolio Social de Providencia,
mpm«mmymmmmuma
mwnmwmumahwaw
maPm.hmthdedemmmdem
politicas.

2. Objetivo General

Waqmmiufundmmdobcosuhfommwmmdcmcm
Wammmmbmwm(mhsmmks
mwms)mkuracabohsmvm,mpthodwmodeb
organizacion en forma sostenibie. Esto implica permitir a nuestros funcionarios(as) con
aMchmhahsmmaWdehw,mm
suﬂsambwﬁubndymcwﬂohmam«mmﬁam
responder al cambio,
Tmmmdm&mmubmwmpmtm,smu
Administracién Central.

3. Principios Orientadores

nmumymammahmm
Mmmmmomm:
. nummmmmummmmnm«ws)
los{as) funcionarios(as) en cuanto a requisitos, etapas y plazos para pastular.
. WSedebedwhrporhlmrdaleelmomdob
oportunidad a postular a todos(as) los(as) interesados{as).
-wmuwmmamwm.wmuy
transparentes con enfogue en las competencias de los(as) candidatos(as).

CODIGO: 1A - 000 - DAF W EEMWPLAR | Pagna 1 60 10

51 8818 0OCUMENtD 50 ENCURNTE IMrESO @5 A CODIE NO COMMBCS




e !85%58&00 PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTOY | | DOCUMENTO OFICIAL

Providencia | SOCIAL B " VIGENCIA: 01082018
1A - 000 - DAF

e REF. PA - 000 - PER Revision maxima 2 aftos

!

|

. MMWMMMwmymmh
participacién de todos(as) los(as) funcionarios(as).

. xwummuwamabdu)m.qumi
qunmmymmmm«bmm;mm
de competenclas requeridos,

. &pmmwﬁwmvmm.wmbsm)
mmmuomnbm.uuwomw«ummm«m(a)
postulantes finalistas serd conocida por los miembros de la Comisién Evaluadora
cmmdmﬂmdnmm.wmdmﬂm
solicita cubrir la vacante.

. ﬂkuhabﬁnumurmmmmmm
bs{as)mmfbs(u)idﬂmosmdm.mu,shmndmym
un aito nivel de ajuste a los requerimientos del cargo. EI drea que ha hecho el
requerimiento, por su parte, es responsable de elegir entre estos postulantes al/la
mbtanddaua)unbﬂommmmmddwpywmh
desarrofio dentro de fa Corporacidn.

. deoabﬂubr,htbShnMdeMbdem
mWa.bmlmmdmmem.vm
con criterios y parametros diferenciados respecto de cuando se acude al mercado.

4. Definiciones
Reclutamiento de Personal:

Bdmwlwmdwwamu)ommmmbs
puestos vacantes. Por ende, el objetivo principal del reclutamiento, es suministrar un
wm«mdm“mmmmummmo
Cargos a cubrir en |z Corporacién.
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Seleccidon de Personal:

Comprende el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a elegir a los{as) mejores
postulantes dentro del conjunto de funcionarios{as) que participan del proceso. Ello
Incluye: ia comprobacion de los conocimientos y experiencias de los postulantes, asl como
la valoracién de sus competencias, potencialidades y caracteristicas de su personalidad,
mediante |a aplicacion de entrevistas y pruebas especificas clegidas para tales fines.

Pr miento de mi on

ETAPA 1: REQUERIMIENTO

1. Requerimiento de Personal

€l requerimiento para proveer el cargo vacante serd de responsabilidad del Director del
Establecimiento, Centro de Salud o Jefe del Area correspondiente, comunicdndolo a la
Unidad de Desarrollo Organizacional.

2. Aprobacion de Dotacién y Presupuesto

La vacante debe estar autorizada, es decir, debe formar parte de la dotacién para el afio,
ElDepmamModePemmlmdsibsdkhudseaMahMmesuwmo
aprobados. En caso de no ser asi, debe contarse con la aprobacién del Director del Area,
quien deberd informar la decision via correo electrénico a la Encargada de Reclutamiento
y Seleccion,

3. Revisién del Perfil del Cargo

Con la vacante autorizada, la Encargada de Reclutamiento y Seleccion se reunird o tomaré
contacto con el Director o Jefatura que realiza el requerimiento, para revisar (o elaborar)
el perfil de seleccion para el cargo.

CODIGO: 1A~ 000 - DAF NEEWPURT Péagna 3 do 10

54 8618 SOCUMEND 30 GNCUANTE IMDISSC 63 LNA COPM NO




—

6 Corporacion PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y I DOCUMENTO OFICIAL
DESARROLLO SELECCION INTERNO

Providencia | 1A - 000 - DAF ’ VIGENCIA: 01-08-2018
11— a'u_u_m mml‘ﬂ

ETAPA 2: RECLUTAMIENTO

El Reclutamiento serd mixto, incluyendo la bisqueda en fuentes Internas de la
Corporacién asi como en fuentes externas de reclutamiento, en el caso de no existir
mhmmmmmmmbsmﬂmmddumm

Para toda vacante, el reclutamiento considerars:

B m&mnmmMmmmuMMW
m&cmmm&hw.mmmmmtn
autorizacion de su jefatura para postular a un concurso corporativo, aunque si se
soficitard que su jefatura esté informada de dicha postulacion.

. mbmadoaCmcmm,mwndammyhsmwmso,sedn
mfwm:lmmdehembb&mﬂommmmemm
personas interesadas puedan postular. El requerimiento del cargo deberd ser
publicado en medios visibles ya sea mediante mail, web CDS, paneles de informacién
debsuubbdmommmm&drmwdehtw
de Reclutamiento y Seleccién de llevar a cabo este procedimiento.

OBSERVACION: 560 en caso de que con este método no se pudiese conseguir candidatos
idéneos, se procederd a la bisqueda en fuentes externas de reclutamiento.

ETAPA 3: PROCESO DE SELECCION

1. Seleccién de Curriculums

La Unidad de Desarrollo Organizacional, a través de su Encargada de Reclutamiento y
Seleccion, realiza la primera seleccion de curriculums dentro de las postulaciones internas
que se hayan recibido y que estén de acuerdo al perfil del cargo requerido.

2. Entrevista de Seleccién

Se citara a las personas seleccionadas para que concurran a una entrevista de eventos
conductuales y de revisibn de competencias técnicas, que realizard la Comision
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w(u)mma)abmm“mmmdmo,mm
cmmwm*adﬁwdmdmam,wmhwmdeh
ommubnlsdawmbmmmuﬂododomawpmw
personas externas a la organizacién, Por otro lado, es politica de la Corporacién favorecer
el desarrollo de carrera interno de sus funcionarios{as).

ucmm»mm‘mmwwm,mmmm
y conductuales, en las siguientes ponderaciones:

* Competencias técnicas: 30%

* Competencias conductuales: 20%

*  Experiencia interna: 10%

* Informe de desempefio jefatura directa 10%

Amummmammmammymm«mmm
m.nmmwmmgobunﬁummdc

4. Evaluacién Psicoldgica

tummmmhmnmammm
realizada por consultores externos a la Corporacién.

mmwumMMrahEW&mmVMbs
informes de los{as) candidatos(as) evaluados(as). Ls Encargada de Reclutamiento y
Seleccidn, asuwx.deb«immmmmuospubﬂu)
postulantes a la Comision Evaluadora.

Stel:mmummm“mommm'.umdmmm
mdmmmucm.hmmddpmuhMmbm
anterior,

S @ste S0CUMENID 50 ANCUBNTE IMOMNSO 83 UNA Cope ho contolada
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Si el resultado de esta evaluacién es “Recomendable con Reparos® o "Recomendable”, Ia
Comisidn Evaluadora asignard un puntaje cuya ponderacion en la tabla final sera de 30%.

Si ningun seleccionado(a) califica apropiadamente en esta etapa, la Encargada de
Reclutamiento y Seleccidn deberd pressleccionar a otros(as) candidatos(as), procurando
en lo posible una terna, de aquéllos que siguen en la tabla de puntajes.

Czbeseﬁalarquebsresdtadosdeestaevduxfén,sobreMompecmabsm
criticos psicoldgicos y médicos son inapelables, dado que estan basados en un proceso
técnico llevado a cabo por expertos profesionales y solo son validos para el proceso de
postulacién en ejecucion, lo que implica que no tienen relacion alguna con el cargo actual
que desempenia el/la postulante.,

Los informes psicolaborales serdn mantenidos bajo estricta reserva de confidencialidad y
sOb.enelumdesernmﬁo,podrtns«emmmmmemoam
Directores o Jefes de area, quedando estrictamente prohibida su derivacién a terceros,
como asi también |3 impresion de dicho documento.

5. Decision Final

ElDlrmmolefedeheaquesolklnelprocesoseddresponubledesclecdmral
candidato(a) finalista.

La decision final sobre cudl es el candidato(a) seleccionado(a) deberd ser Informada a las
areas de Personal y Desarrolio Organizacional, para dar inicio al proceso de contratacién.

La Encargada de Reclutamiento y Seleccién serd responsable de comunicar formalmente a
los{as) candidatos{as) no seleccionados(as) acerca de los resultados del proceso.

6. Contratacién

El Director(a) del establecimiento o Jefe de Area serd el/la encargado{a) de comunicar el
resultado a [a persona seleccionada y de solicitar los antecedentes para su contratacidn,
Asimismo debe gestionar este proceso, confeccionando la ficha de contratacidn y
dem;ndoahpemummdacondldedehmndykmm«m. para la
recopilacion de la documentacion contractual respectiva,

1 IMpresc es une copa no controlada
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Observaciones:

. Umnzmdmxmtwmww.mm
acerca de su situacion y la decisidn final. Los antecedentes de los postulantes
seleccionados y no seleccionados quedardn en una base de datos a la cual se
pueda acceder para nuevas necesidades, que permita optimizar el proceso de
evaluacion, al rescatar informacion ya levantada.

® Seaplicard este procedimiento de seleccién a todos los cargos que se encuentren
vacantes de las dreas de Educacidn, Salud y Administracién Central, salvo a
mmmmampﬁutoommu, por el
mamunmomam.mmmmwm
que designe |a autoridad correspondiente.

Marco Legal:

® La provision de los cargos de planta para el area de Salud se debera ajustar a los
requisitos estipulados en el TITULO | del Estatuto de Atencién Primaria de Salud,
Referentes a las Normas Generales del Régimen Laboral de la Atencion Primaria de
Salud Municipal.

¢ La provision de los cargos de planta del drea de Educacion se deberd ajustar a los
requisitos estipulados en el TITULO Il referentes De fa carrera de los profesionales
de la educacion del sector municipal del Decreto con Fuerza de Ley N1 que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N® 19.070, que aprobé el
Estatuto de los Profesionales de la Educacion y a la Ley N® 19,464, que Establece
Normas y Concede Aumento de Remuneraciones para el Personal No Docente de
Establecimientos Educacionales que indica,
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FICHA DE PUNTAJE Y PONDERACION

Nombre del Postulante:

Establecimiento:

Cargo ol que postula:

integrantes Comision

LUIS SALINAS INOSTROZA JEFE DE RRHM _
NOMBERE CARGO FIRMA
ROSE MARIE DIAZ FIGUEROA JEFE UNIDAD DO

NOMBRE CARGO

ANDRESLEONGARAY JEFE UNIDAS PERSONAL Y REMUN

NOMSRE CARGO FIRMA

Alos de servicio en la CDS 10%
Cornpetencias Técnicas 30%
Evaluacidn Psicolaboral 0%
Informe Desempefio emitido por jefatura 10%
| PUNTAJE FINAL 100%
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