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Parrafo 4.3: Modificacion de texto 31/08/2009 1 2
Parrafo 5.2.2: Es eliminado. 31/08/2009 1 3
Parrafo 5.5.3: Se corrige texto, 31/08/2009 1 5
Parrafo 5.5.4: Es incorporado como nuevo parrafo 31/08/2009 1 5
Punto 6.1: Se corrige nimero de formulario. 31/08/2009 1 5
Punto 5.5:(Se agrega parrafo 5.5.5 y se corrigié el parrafo 5.5.3 21/09/2010 2 6
Parrafo 5.5.5:"Se=modifica y se establece que formulario F-PER-001 debe archivarse

. . 14/06/2011 3 6
en lacarpeta personal del trabajador seleccionado.
Pérrafq 1:"Se agrega al Objetivo la frase: que calce culturalmente con la vision 01/10/2012 4 3
Institucional.
Parrafo 3.2.3: Se agrega la definicidn de cultura organizacional. 01/10/2012 4 3
Parrafo 5.3.1: Se modifica su t.e’:xtq, rgsa!tando la importancia del calce cultural del 01/10/2012 4 4
postulante a un cargo, con la visidn institucional.
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Parrafo 5.3.3: Se modifica parte del texto, precisando que documentos serviran de 01/10/2012 4 5
ayuda para la elaboracién del cuestionario de entrevista de seleccion de personal.
Parrafo 5.5.1: Se agrega después de la palabra entrevistas: el calce cultural con 01/10/2012 4 5
nuestra visién institucional.
Objetivo y parrafo 5.3.3, 5.5.1; Se agrega la palabras “valores” 22/10/2013 5 3y5
Parrafos 4.3, 5.5.3: Se agrega lo siguiente: “en un plazo deseable de tres ...." 22/10/2013 5 3y%5
Parrafos 5.1.3: Se cambia la palabra “competencias” por la palabra “habilidades” 22/10/2013 5 4
Parrafo 5.3.1: Se cambia las palabras “de infancia” por “que le correspondera realizar” | 22/10/2013 5 4
Parrafo 5.5.5. Se agrega al final del parrafo “que debe confeccionarse en el 29/110/2013 5 6
Departamento de Personas.
Parrafo 5.5.6: Se agrega como texto final. 22/10/2013 5 6
Parrafo 4.0: Se agrega punto 4.4, forma de seleccionar a los Jefes de Departamentos. [ 08/11/2016 6 4
Se actualiza procedimiento, de acuerdo a requisitos de acreditacion (resolucién exenta 17/03/2022 7 Todas
22 y Decreto Supremo 5).
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Kl Objetivo

El Objetivo de este procedimiento es establecer una metodologia para seleccionar a profesionales idéneos,
competentes y con conocimientos suficientes que reuna las mejores habilidades para un cargo vacante en
las Direcciones de la Administracién Central de la Fundacién.

F1 Alcance

Aplica a los Directores de Administracion Central y el Director Ejecutivo, que debenirealizar diversas
actividades para seleccionar dentro de un grupo de postulantes a quien ocupara‘tn,cargopdisponible en
alguna Direccién de la Administracion Central.

K] Referencias y Definiciones

3.1 Referencias

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

3.1.5

3.1°6

317

3.1.8

3.1.9
3.1.10

Ley N° 20.032, Regula el Régimen de Aportes Financieros del Estado a los Colaboradores
Acreditados

Ley N° 20.530, Crea el Ministerio.de Desarrollo Social y Familia y Modifica cuerpos legales
que indica

Ley N° 21.302 Crea Servicio Naeional de Proteccion Especializada a la Nifiez y
Adolescencia y Modifica Normas.Legales que Indica

Reglamento de Acreditacion de Los Colaboradores del Servicio Nacional de Proteccion
especializada de\la nifiez'y adolescencia (D.S. N°13)

Reglamento que fija estandares para la Acreditacion de Colaboradores y para los programas
de lasslineas de accion del Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la nifiez y
adolescencia (D.S. N°5).

Resolucion Exenta N° 22, Aprueba Lineamientos del Modelo de Prevencién de Delitos
Resolucion Exenta N° 58 Aprueba Procedimiento para Acreditacion de Colaboradores
Procedimiento de Implantacion de Programas (P-SGC-012)

Procedimiento de Apoyo Gestion de Personas a los Programas (P- PER-005)

Descripciones de cargo.
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3.2 Definiciones

3.2.1  Formularios: Documentos en los cuales se registran los resultados de las actividades
realizadas por cada uno de los participantes en la seleccion de una persona para un cargo
que se encuentra vacante.

3.2.2  Perfil Profesional: Es una descripcion de los requerimientos y habilidades.que debé poseer
un cargo al cual se postula, informacion que se encuentra en la Direccion de Personas de la
Administracion Central.

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

I] Responsabilidades

4.1 Seré de responsabilidad de cada Director de la Administracion Central, el realizar la seleccién de las
personas que integraran el equipo de trabajo de su Dire€gion.

4.2 El Director de Personas, tendra la responsabilidad de_prestar los apoyos administrativos y asesoria
técnica durante el proceso de seleccion.

4.3 Seréa de responsabilidad de cada Director'de la Administracion Central, informar que persona ha sido
seleccionada para un cargo, junto con remitir-a-la Direccion de Personas en un plazo deseable de
diez dias habiles antes del inicio de las actividades laborales, todos los antecedentes personales
para confeccionar el contrato.de*trabajo.

4.4 Sera responsabilidad del Birector Ejecutivo de la Fundacion determinar, si la evaluacion y seleccion de
un Director de la Administracion Central, se realizara con la colaboracion de agentes externos o en
forma interna con la ayuda de algun Director, asegurando en ambos casos, que el proceso considere
una entrevistaytécnica, una entrevista psicoldgica, referencias laborales y todos los antecedentes
descritos en el punt0:5.5.3.

K] Actividades:
54. Llamado a concurso.

9.1.1 El Director que realizara la seleccidn para un cargo, solicitara al Director de Personas por la via
de un correo electrénico, que efectué el llamado a concurso mencionandole el nombre del cargo
vacante y la fecha de inici6 del proceso de seleccion.

59.1.2 El Director de Personas realizara el llamado a concurso para el cargo vacante en la
Administracion Central pudiendo utilizar para ello los siguientes recursos:
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5.1.3

e Publicacion de un aviso en los medios de la prensa escrita local.

e Enviando un aviso a los programas de la Fundacion por correo electronico.
¢ Publicacion de un aviso de llamado a concurso en las paginas de Internet.
e Publicacion de llamado a concurso en la pagina Web de la Fundacion.

El aviso de llamado a concurso debe contar con una descripcion breve del carge, lasihabilidades
profesionales deseadas, el plazo para la postulacién y la direccion def*eorreo “electronico del
Director de administracion central que realizara la seleccion, para la“recepcion de cada
curriculum.

5.2 Anadlisis curricular

5.2.1

El Director de administracion cental, revisara los_ curriculums recibidos y del total de éstos,
determinara cuales son los postulantes que cumplen comel perfil idoneo para ser llamados para
la siguiente etapa.

5.3 Entrevista Técnica

5.3.1

5.3.2

5.3.3

534

El Director de la Administraciony Central, "realizara la entrevista de evaluacion de las
competencias profesionales y personales-de los postulantes al cargo, utilizando para cada caso
el formulario de entrevistaide seleccion de personas F-PER-001, confeccionando un
cuestionario con distintosttipos de preguntas que le permitan ir conociendo su vision y trabajo con
nifias, nifias y adolescentes, asi como con uso de recursos publicos, junto con el dominio de sus
conocimientos y lasshabilidades para realizar la gestion que le permitan ir conociendo la visién
del postulante“con.respecto al trabajo que le correspondera realizar, para evaluar el calce
cultural de éste con nuestra Fundacion..

Al_término deycada entrevista el Director de administracion central, dejara constancia en el
formulario de entrevista de seleccion de personas F-PER-001, del puntaje obtenido y si de
acuerdoa,su evaluacion el postulante debe continuar en el proceso de seleccion o no.

El tiempo de entrevista con cada postulante no deberd ser superior a 60 minutos y los
documentos de referencia para la construccién del cuestionario de preguntas deben ser: la
vision y valores institucionales, la descripcion del cargo, el perfil profesional y las
orientaciones técnicas o financiero administrativas segun corresponda.

Finalizada esta etapa de entrevistas y de acuerdo a las evaluaciones y observaciones hechas
en ellas y al puntaje obtenido en la entrevista de seleccion, el Director de Administracién Central,
determinaré que postulantes deben ser enviados a la entrevista con el psicdlogo laboral.
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5.4 Entrevista psicoldgica.

5.4.1

54.2.

El Director de Personas coordinaréd con el psicologo laboral la entrevista a losypostulantes
seleccionados, junto con proporcionar al psicélogo el curriculum de cada postulante, la
descripcion del cargo respectiva y el formulario de evaluacién psicolégica para cargos de
profesionales y administrativos F-PER-003.

Para continuar en el proceso de seleccion, el informe entregado por el psicélogo-aboral sera
determinante, aceptandose la continuidad de postulantes que resulten\conla’ calificacion de
APTO o de APTO CON RESERVAS, los evaluados como NO APTO no podran continuar en el
proceso.

5.4.3 El psicdlogo laboral debe solicitar al postulante una Referengia Labaral’ o Académica (esta ultima

544

so6lo en caso de que el postulante se esté integrando alimunde.laboral), vinculada a la funcion
que desempefiara y posteriormente, validar dicha referencia, de preferencia llamando a la
organizacion que entrego la referencia o via cerificado de quien emitio la referencia.

En la continuidad del proceso de seleccion tendran-prioridad para ser considerados en la
seleccion final aquellas personas que”han“sidenevaluadas en la entrevista psicologica como
APTO.

5.5 Seleccion final.

5.5.1

55.2

Hebreg

El Director de Administracién Central, de acuerdo a los puntajes obtenidos en las entrevistas de
seleccion de personas y losiresultados de la evaluacién psicoldgica, procedera a efectuar la
seleccién definitivay considerando para ello a los postulantes mejor evaluados en ambas
entrevistas, la idoneidad del postulante el calce cultural con nuestra vision y valores
institucionales, ademas de la experiencia anterior que posean para el cargo que se postula.

Seleccionada, la persona para el cargo, el Director de Administracion Central, notificara al
profesionalseleccionado, lo presentard a los demés integrantes de la Administracién Central y
coordinara cen éste las acciones a realizar para llevar a cabo su contratacion.

ERDirector de Administracion Central, por intermedio de su Secretaria remitirda todos los
antecedentes de la persona seleccionada para el cargo a la Direccion de Personas, en un plazo
deseable de diez dias habiles de anticipacion a la fecha de inici6 de sus actividades
laborales, para posteriormente proceder a la elaboracién del contrato de trabajo, junto con remitir
el Formulario de Solicitud de Contrato de Trabajo de Personas F-PER-008, y lo siguiente:

e Curriculum vitae
o Certificado de estudios o titulo profesional o técnico autenticados, segun corresponda



Fundacién Ciudad del Nifio
Administracién Central

Cadigo P-PER-003
PROCEDIMIENTO —
Pagina 7de9
RECLUTAMIENTO, EVALUACION Y Revision 7
SELECCION DE PERSONAS PARA
LAS DlRECCIQNES DE LA Fecha Rev. | 17 marzo 2022
ADMINISTRACION CENTRAL.

5.5.4 Se debe tener presente que el plazo para recibir en la Direecién de Personas una solicitud de
contratos es hasta el dia 21 de cada mes, siendo ésta la fecha limite para ingresar una persona
nueva al sistema de remuneraciones, cualquier contratacion con posterioridad a esa fecha

Certificado de experiencia a lo menos una Referencia Laboral o Académica (esta ultima
s6lo en caso de que se esté integrando al mundo laboral), vinculada a la funcién que

desempenara.
Certificado de antecedentes para fines especiales

Certificado de inhabilidades, autorizado para trabajar con NNA, en donde se verifique que

no tiene antecedentes por delitos sexuales, o por maltrato relevante.

Declaraciones firmadas, en donde manifiesten no encontrarse afectos aslas,profiibiciones

e incompatibilidades.

Declaracién jurada que no se encuentra afecto a sanciones judiciales ni,administrativas

de indole laboral en calidad de empleados, segun aplique.

debera ser considerada para el mes siguiente.

5.5.5 Una vez finalizado el proceso de seleccion ‘os formularios para entrevista de seleccion de
personas F-PER-001 y el formulario” F=PER-003 entrevista psicologica para cargos de
profesionales y administrativos, de la’persena-seleccionada para el cargo, deben ser archivados
en la carpeta de personal virtual que se debe confeccionar en la Direccién de Personas.

5.6 Diagrama de flujo.

5.6.1 Ver anexo con diagrama de flujoicon la secuencia grafica del procedimiento a realizar.

I] Registros

6.1 Formulario Entrevista de seleccion de personas. (F-PER-001).
6.2 Formularie\Entrevista psicoldgica para cargos de profesionales y administrativos. (F-PER-003).
6.6 Formulario de\Solicitud de Contrato de Trabajo de Personas (F-PER-008).

Ahexos

7.1 Diagrama de flujo del procedimiento de seleccidn de personas para las Direcciones de la Administracion

Central.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO,
EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAS PARA LAS DIRECCIONES DE LA

ADMINISTRACION CENTRAL.
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