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Tabla Resumen Motivo Revisiones del procedimiento
Motivo de los Cambios Fecha N°Rev. | Paginas
Parrafo 4.5: Se modifica texto. 31/08/2009 1 3
Parrafo 5.5.4: Se modifica texto. 31/08/2009 1 5
Parrafo 5.2.2: Se elimina 21/01/2010 2 3
Pérrafo 5.3.1: Se agrega la palabra “elaborando, a continuacion de F-PER-001” 21/01/2010 2 3
Parrafo 5.4.2: Se modifica texto. 29/03/2010 3 4
Parrafo 5.4.3: Se agrega aceptando los postulantes Apto conreserva. 29/03/2010 3 4
Parrafo 5.6.1: Es modificado su texto completo. 29/03/2010 3 5
Parrafo 5.7.1: Se modifica su niumero de 5.6.1 al actual. 29/03/2010 3 5
Parrafo 5.5: Se agrega punto 5.5.5 y se corrige/parrafo 5.5.4 21/09/2010 4 5
Pérrafo 4.2y 5.3.1: Se elimina de Administracién y Finanzas o el Contador General 02/06/2011 5 2y3
Parrafo 5.5.5: Se modifica estableciendo que\formulario F-PER-001 se archiva 02/0672011 5 5
Diagrlama dg FIujoE Entrevista de finanzas'y de*personas se cambia por entrevista de 02/06/2011 5 7
gestion administrativa.
Pgrrgfo 543y 5.?.1: S? cambia, la palabra “Reparo” por “Reserva”; Parrafo 5.5.1, Se 15111/2011 6 4y5
elimina la palabra “terna’.
Parrafo 5.3.1: Se modifica ehtexto completo. 01/10/2012 7 4
Pérrafq 1: Se_agrega, en el objetivo la frase: que calce culturalmente con la vision 01/10/2012 7 3
institucional’
Parrafe:"3.2.3; Se.agrega la definicién de Cultura Organizacional. 01/10/2012 7 3
Parrafo 5.34: Se modifica el texto explicitando cuales son las fuentes para la
> . . P 01/10/2012 7 5

elaboraeién del cuestionario de preguntas para una entrevista de seleccion.
Objetivo y péarrafo 5.3.4: Se agrega la palabra “valores” 22/10/2013 8 3y5
Parrafo 4.2; 5.1.2;5.3.1: Se cambia la palabra “competencias” por “habilidades”. 22/10/2013 8 3y4d
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Parrafo 5.3.2: Se agrega “el o los entrevistadores respectivos” 22/10/2013 8 4
Se elimina pérrafo 5.4.3 22/10/2013 8 5
(I;’s;;aric; mSG.gt.g:deSserzg;Ziz‘a‘ lo siguiente: “...... que se debe confeccionar en el 2211012013 8 6
Pérrafo 5.6.1: Se modifica su texto en forma integra. 22/10/2013 8 6
Parrafo 4.: Se modifica su texto actualizando funciones departamento CID y Personas. 14/09/2017 9 3y 4
Parrafo 5.2.1 y 5.3.1: Se eliminan actividades del departamento de personas 14/09/2017 9 4
Parrafo 5.3.3: Se elimina tiempo duracion entrevistas. 14/09/2017 9 5
Parrafo 5.5.2: Se agrega “....y Departamento CID” 14/09/2017 9 5
Parrafo 7.1: Se actualiza diagrama de flujo eliminando entrevista administrativa. 14/09/2017 9 7y8
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Departamento de Personas Subjefe Depto. Personas Jefe Depto. de Personas
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Objetivo

El Objetivo de este procedimiento es seleccionar dentro de un grupo determinado de postulantes a la
persona que calce culturalmente con la vision y valores Institucionales, y que retna las mejores
habilidades para el cargo de Director de Proyecto.

. Alcance

Aplica a los Jefes de Departamentos y Gerente General de la Fundacién que deben“realizar diversas
actividades para seleccionar a una persona como Director de Proyecto dentro de los pestulantgs’al cargo.

Referencias y Definiciones
3.1 Referencias

3.1.1  Procedimiento de Implantacion de Proyectos (P-SGC-012)
3.1.2  Descripcion de cargo Director.
3.2 Definiciones

3.2.1 Formularios: Documentos en los=guales se registran los resultados de las actividades
realizadas por cada uno de los participantes en la seleccion del cargo de Director.

3.2.2  Perfil Profesional: Es una descripcion de los requerimientos y habilidades que debe poseer
un cargo al cual se postula;infermacion que se encuentra en la descripcion del cargo en el
Departamento de Personas.

3.2.3 Cultura Organizacional: Sistema de valores, creencias y habitos compartidos dentro de
una organizacion, que interactua con la estructura formal para producir normas de conducta.

Responsabilidades

4.1 El Jefe del Departamento de Personas tendréa la responsabilidad de dar inicid y conducir el proceso de
seleceion en todas sus etapas y presentar los antecedentes recopilados durante la seleccidn al Gerente
General para que adopte la decision definitiva.

42~ EhDepartamento CID sera el responsable de evaluar las habilidades profesionales relacionadas con los
ambitos de intervencion y gestion técnica de los postulantes, y emitir sus informes en el formulario de
entrevista de seleccion de personas.

4.3 Sera de responsabilidad del Jefe de Departamento de Personas realizar las coordinaciones con los
Psicologos Laborales externos para que se efectuen las entrevistas a los postulantes que sean
seleccionados para ello.
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4.4 Sera responsabilidad del Gerente General de la Fundacion seleccionar al Director de Proyecto de

acuerdo a la documentacion que le sera presentada por el Jefe de Departamento de Personas.

4.5 Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Personas el tener formalizado el contrato de trabajo
del Director de Proyecto seleccionado, dentro de los primeros diez dias habiles de iniciadas sus

labores profesionales en el cargo.

Actividades:

5.1 Llamado a concurso.

5.1.1 El Jefe del Departamento de Personas realizara el llamado a concurso pudiendo utilizar para ello

los siguientes recursos:

e Publicacion de un aviso en los medios de la prensa escritalecal.

5.1.2 El aviso de llamado a concurso debe contar cen una descripcion breve del cargo, las habilidades
profesionales deseadas, el plazo para la postulacion y la direccion del correo electrénico donde

enviar el curriculum.

5.2 Analisis curricular

5.2.1 El Departamento CID revisara los curriculum recibidos y de acuerdo a la informacion que éstos
proporcionen, determinara=ctales son los postulantes que cumplen con el perfil deseado para ser

llamados a la siguiente“etapa.

5.3 Entrevistas de'seleccion.

5.3.1 _El Departamento CID realizaréa las entrevistas para conocer la visiéon del postulante con
respecto al trabajo de infancia, sus valores y que entiende por brindar un servicio de
calidad, junto con evaluar sus habilidades para el cargo de Director de Proyecto, utilizando en
cada caso el formulario de entrevista de seleccion de personas F-PER-001, para la
elaboracion y ordenamiento de las preguntas a realizar.

5.3.2 Al término de cada entrevista él o los entrevistadores respectivos, dejara constancia en el
formulario de entrevista de seleccion de personas F-PER-001, el puntaje obtenido y si de

Publicacion de llamado a concurso en la pagina Web de la Fundacion.

Enviando un aviso a los programas de la Fundacion por‘eorreo electronico.

Publicacion de un aviso de llamado a concursg enyas paginas de Internet.

acuerdo a su evaluacion el postulante debe continuar en el proceso de seleccion o no.
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5.3.3 Los documentos de referencia para la construccion del cuestionario de preguntas deben ser: la
vision y valores institucionales, la descripcion del cargo, el perfil profesional y las
orientaciones técnicas y administrativas segun correspondan.

5.3.4  Sera motivo para que el postulante no continue en el proceso de seleccion, cuando alguno
de los Entrevistadores en su entrevista de seleccion de personas determine que el pestulante
no es apto para el cargo.

5.3.5 Finalizada esta etapa de entrevistas y considerando los puntajes mas altes obtenidos en
cada una de ellas, el Departamento CID determinara que postulantes deben serjenviados a la
entrevista con el psicologo laboral.

5.4 Entrevista psicoldgica.

5.4.1 El Jefe del Departamento de Personas coordinaré con el psicologo laboral las entrevistas a los
postulantes seleccionados, junto con proporcionar alepsicélogo laboral el curriculum del
postulante, la descripcion del cargo y el formulario“de /entrevista psicolégica para cargos
directivos F-PER-002.

5.4.2. Para continuar en el proceso de seleccion, el informe‘entregado por el psicélogo laboral sera
determinante, aceptandose la continuidad«de-postulantes que resulten con la calificacion de
APTO y en forma excepcional aquellos que sean calificados como APTO CON RESERVA.
Los postulantes calificados como NO APTO'no’podran continuar en el proceso.

5.5 Seleccion final.

5.5.1 Recibidos los resultados de 1as entrevistas psicologicas el Jefe de Departamento de Personas en
conjunto con el departamento CID, procederd a conformar la preseleccion para el cargo de
Director de Proyectoy, considerando para ello los puntajes mas altos obtenidos en las
entrevistas de seleccion realizadas por cada Departamento y la entrevista psicolégica. El
numero de preseleccionados para el cargo podran ser de uno hasta cuatro posibles
postulantes:

9.5.2 EFGerente General de la Fundacion en base a los antecedentes de los postulantes
preseleecionados, aportados por el Jefe del Departamento de Personas y Departamento CID,
procedera a efectuar la seleccion del Director de Proyecto.

6.5.3 ' Seleccionado el Director de Proyecto por el Gerente General, el Jefe del Departamento de
Personas notificara al profesional seleccionado, lo presentara a éste y a los Jefes de
Departamento de la Fundacion y coordinara con €l las acciones a realizar para llevar a cabo su
contratacion.

5.5.4 El Departamento de Personas tendra formalizado el contrato de trabajo del nuevo Director
dentro de los primeros diez dias habiles de iniciadas sus labores profesionales en el
Proyecto a su cargo. La Encargada de Contratos debera confeccionar el Formulario de Solicitud
de Contrato de Trabajo de Personas F-PER-008.
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5.5.,5 Una vez finalizado el proceso de seleccion los formularios para entrevista de seleccion de
personas F-PER-001 y el formulario F-PER-002 entrevista psicologica para cargos directivos,
del Director seleccionado deben ser archivados en la carpeta personal que se debe
confeccionar en el Departamento de Personas.

5.6 Seleccion directa.

5.6.1 En forma excepcional un profesional de un programa podra ser nombrado Director de Proyecto,
en forma titular o interina, sin que deba pasar por el procedimiento indicado precedentemente,
pero si, se deberan llevar a cabo las siguientes acciones para su designacion:

>

>

>

>

El Jefe del Departamento de Personas en conjunto con el Departamento CID revisaran
los antecedentes personales del o la Postulante.

Al postulante seleccionado se le realizaréd la entrevista /psicologica para cargos
directivos F-PER-002.

Para los postulantes que cuenten con upa entrevista psicoldgica con una vigencia
menor a los 12 meses, no se le realizaratuna nueva evaluacion aceptando la existente
como la definitiva.

De resultar Apto en la entrevistagpsicologica, el Jefe del Departamento de Personas
presentara los antecedentes al-Gerente General para su resolucion definitiva.

Ante la eventualidad que, el Postulante resulte en la entrevista psicolégica APTO CON
RESERVA, se seguira’el mismoprocedimiento establecido en el punto 5.4.2

5.7 Diagrama de flujo.

5.7.1 Ver anexo con diagrama de flujo con la secuencia gréfica del procedimiento a realizar.

. Registros

6.1. Formulario Entrevista de seleccion de personas. (F-PER-001)
6.2. Formulario Entreyista psicologica para cargos directivos. (F-PER-002)
6.3 Formulario de Salieitud de Contrato de Trabajo de Personas (F-PER-008).

Anexos

7.1 Diegrama de flujo procedimiento de seleccién cargo Director de Proyecto.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO SELECCION CARGO DIRECTOR

DE PROYECTO.
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