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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
Parrafo 5.3.1: Se agrega la palabra “elaborando, a continuacion'desr-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 con reserva. 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 numero 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
Parrafo 4.2y 5.3.1: Se elimina de Administracion y Finanzas o el Contador General 02/06/2011 5 2y3
Parrafo 5.5.5: Se modifica establegiendo que.formulario F-PER-001 se archiva 02/0672011 5 5
Diag'r,ama dg FIujoE Entrevista de finahzas y de personas se cambia por entrevista de 02/06/2011 5 7
gestion administrativa.
Pérrgfo 543y 5.(2.1: S? cambiapla palabra “Reparo” por “Reserva’; Parrafo 5.5.1, Se 15111/2011 6 4y5
elimina la palabra “tefna”.
Parrafo 5.3.1: Seymodifica ehtexto completo. 01/10/2012 7 4
Pérrafq 1¢ Se ‘agregayen el objetivo la frase: que calce culturalmente con la visién 01/10/2012 7 3
institucional.
Parrafo: 3.2.3:Se-agrega la definicion de Cultura Organizacional. 01/10/2012 7 3
Parrafo 5.3.4: Se modifica el texto explicitando cuales son las fuentes para la elaboracion
=" ) P 01/10/2012 7 5
del cuestionario de preguntas para una entrevista de seleccion.
Objetivo y parrafo 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 parrafo 5.4.3 22/10/2013 8 5
zarrafo 5.5.5": Se agrega lo siguiente: “...... que se debe confeccionar en el departamento 22110/2013 8 6

e personas
Parrafo 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 g 34
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” 14109/2047 9 5
Parrafo 7.1: Se actualiza diagrama de flujo eliminando entrevista administrativa. 14/09/2017 9 7y8
Se actualiza procedimiento, de acuerdo a requisitos de acreditacién (resolucion-exenta 17/03/2022 10 Todas
22 y Decreto Supremo 5
Se actualiza procedimiento 13/11/2023 11 Todas

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Subdirectora Direccion de Personas Director de Personas

Director de Personas




Fundacién Ciudad del Nifio
Administracion Central

Caodigo P-PER-001
Pagina 3de 10

RECLUTAMIENTO', EVALUACION Y Revision 11
SELECCION PARA
DIRECTOR DE PROGRAMA Fecha Rev. | 13 Noviembre 2023

PROCEDIMIENTO

. Objetivo

El Objetivo de este procedimiento es establecer una metodologia para seleccionar a profesionales idoneos,
competentes y con conocimientos técnicos suficientes para trabajar con nifios, nifias y adolescentes y que
reuna las mejores habilidades para el cargo de Director de Programa.

. Alcance

Aplica a los Directores de Administracion Central y Director Ejecutivo de la Fundacion que deben realizar
diversas actividades para seleccionar a una persona como Director de Programa, dentro de l0s,postulantes al

cargo.

. Referencias y Definiciones

3.1 Referencias

3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.14

3.1.5

316

3.1

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 Nacional.de Proteccién Especializada a la Nifiez y Adolescencia
y Modifica Normas Legalesigue Indica

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

Reglamento'que fija‘estandares para la Acreditacion de Colaboradores y para los programas
de las,lineas de accion del Servicio Nacional de Proteccién Especializada a la nifiez y
adolesCencia (D.S. N°5).

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

Procedimiento de Supervision y Asesoria de 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 del cargo de Director.

3.2.2 Perfil Profesional: Es una descripcion de los requerimientos y habilidades«que dele poseer
un cargo al cual se postula, informacién que se encuentra en la descripeion delicargo en la
Direccion de Personas.

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

Responsabilidades

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

El Director de Personas, tendra la responsabilidad de dar-inicio“y=conducir el proceso de evaluacion y
seleccion en todas sus etapas y presentar los antecedéntes recopilados durante la seleccion, al Director
de Operaciones Sociales y Director Ejecutivo, para-que adopten la decision definitiva.

La Direccién de Operaciones Sociales, sera=€l responsable de evaluar las habilidades profesionales
idoneidad y competencias en relacion a sus conogimientos técnicos, que sean suficientes para trabajar
con nifos, nifias y adolescentes relagionadas con los &mbitos de intervencion y gestidn técnica de los
postulantes, y emitir sus informes en gl formulariode entrevista de seleccion de personas.

Sera de responsabilidad del” Director de Personas, realizar las coordinaciones con los Psicdlogos
Laborales externos para gue se efectien las entrevistas a los postulantes que sean seleccionados para
ello.

Sera responsabilidad “de™Director de Operaciones Sociales y Director Ejecutivo de la Fundacion
seleccionar al Director de, Programa, de acuerdo a la documentacion que le sera presentada por el
Director de Persenas.

Sera responsabilidad del Director de Personas el tener formalizado el contrato de trabajo del Director de
Programa) seleceionado, dentro de los primeros diez dias habiles de iniciadas sus labores
profesionales en el cargo.

Actividades:

5.4

Llamado a concurso.

5.1.1 El Director 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 escrita local.
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5.1.2

5.2

¢ 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 Fundacién.

Para realizar el aviso de llamado a concurso, se considera el descriptor del cargo del puesto

vacante, el cual toma de base para realizar una descripcion breve del cargo y caracteristicas

profesionales (idoneos, competentes, con conocimientos técnicos suficientes yyde,a 16/menos 3

afios de experiencia trabajando con nifios, nifias y adolescentes), ademas;“describeel plazo de

postulacidn y la direccion del correo electronico donde enviar el curriculum.

Analisis curricular

5.2.1 El Director de Operaciones Sociales, junto al Director de /Persenasyrevisaran los curriculums

recibidos y del total de éstos, determinaran cuales son los postulantes’que cumplen con el perfil
idéneo para ser llamados para la siguiente etapa.

5.3 Entrevistas Técnica

5.3.1

5.3.2

5.3.3

534

9.3.5

El Director de Operaciones Sociales, realizara la entrevista, utilizando para eso, el formulario de
entrevista de seleccion de personas-F:PER-001, confeccionando un cuestionario con distintos
tipos de preguntas, que le permitan ir‘eoneciendo su visién y trabajo con nifias, nifias y
adolescentes, asi como con usode recursos publicos, junto con el dominio de sus conocimientos
y las habilidades para realizar la gestion'en el cargo de Director de Programa.

Al término de cadasentrevista €l o los entrevistadores respectivos, dejara constancia en el
formulario de entrevista de seleccidn de personas F-PER-001, el puntaje obtenido y si de acuerdo
a su evaluacion el postulante debe continuar en el proceso de seleccion o no.

Los documentos ‘de referencia para la construccion del cuestionario de preguntas deben ser: la
vision\yyvalores ‘institucionales, la descripcion del cargo, el perfil profesional y las
orientacionesjtécnicas y administrativas segun correspondan.

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

Finalizada esta etapa de entrevistas y considerando los puntajes mas altos obtenidos en cada
una de ellas, el Director de Operaciones Sociales, determinara que postulantes deben ser
enviados a la entrevista con el psicologo laboral.
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5.4 Entrevista psicoldgica.

5.4.1

5.4.1

54.2.

El Director de Personas, coordinara con el psicologo laboral las entrevistas a los postulantes
seleccionados, junto con proporcionar al psicologo laboral el curriculum del postulante, la
descripcion del cargo y el formulario de entrevista psicoldgica para cargos directivos
F-PER-002.

El psicdlogo laboral debe solicitar al postulante una Referencia Laboral, vinculada,a la funcién que
desempefiara y posteriormente, validar dicha referencia, de preferencia llamando ala’organizacion
que entrego la referencia o via certificado de quien emitié la referencia.

Para continuar en el proceso de seleccion, el informe entregado por-elpsicélogo laboral sera
determinante, aceptandose la continuidad de postulantes que.resulten con la calificacién de APTO
y en forma excepcional aquellos que sean calificados como”APTO CON RESERVA. Los
postulantes calificados como NO APTO no podran continuaren el proceso.

5.5 Seleccion final.

5.5.1 Recibidos los resultados de las entrevistasipsicoldgicas el Director de Personas en conjunto con el

55.2

5.5.3

5.54

Director de Operaciones Sociales; procederaa conformar la preseleccion para el cargo de Director
de Programa, considerando para ello los. puntajes mas altos obtenidos en las entrevistas de
seleccion realizadas por cada Direccion y la entrevista psicolégica. EI nimero de
preseleccionados para,ekeargo podran ser de uno hasta tres posibles postulantes.

El Director Ejecutive de la Fundacion, en base a los antecedentes de los postulantes
preseleccionados, ‘aportados por el Director de Personas y Director de Operaciones Sociales,
procedera a efectuarla, seleccion del Director de Programa.

Seleccionado el Director de Programa por el Director Ejecutivo, el Director de Personas notificara
al profesional seleccionado, lo presentara a éste y a los Directores de la Fundacién y coordinara
conyél lascacciones a realizar para llevar a cabo su contratacion e induccion.

La Direccion 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
Programa a su cargo. La Encargada de Contratos debera confeccionar el Formulario de Solicitud
de Contrato de Trabajo de Personas F-PER-008 y solicitar los siguientes documentos:

e Curriculum actualizado.

¢ Informe de evaluacion psicologica para cargo directivos (F-PER-002) (En el caso de los
contratos a honorarios se solicitara informe psicolégico para la contratacion de
profesionales, educadores y monitores que tengan un contacto directo con los nifios
o adolescentes a atender).
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Fotocopia del certificado de titulo profesional Notarial.

Fotocopia de los certificados de los cursos, seminarios o talleres mencionados en el
curriculum que tengan relacion con el cargo a desempefiar.

Certificado de nacimiento en original.

Certificado de antecedentes para fines especiales en original.

Certificado de inhabilidades para trabajar con NNA y jovenes

Declaracion Jurada Simple:

Declaracién jurada simple que exprese la circunstancia de no encentrarse procesado o
formalizado por crimen o simple delito a la fecha de contratacién).

Fotocopia del carnet de identidad por ambos lados.

Certificado de afiliacion a una AFP. (*)

Certificado de las ultimas 12 cotizaciones emitida por la AFR. (opcional) (*)

Certificado de afiliacion a una ISAPRE especificandg el valer actualizado de su cotizacion,
0 de FONASA segun corresponda. (*)

Copia del finiquito del empleador anterior. (OpCional) (*)

55.5 Una vez finalizado el proceso de selecciondlosyformularios 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 archivades.en la carpeta virtual del personal que se debe
confeccionar en el Direccion de Personas y«isica en el Programa.

5.5 Diagrama de flujo.

5.5.1 Ver anexo con diagrama-de flujo con.la secuencia gréafica del procedimiento a realizar.

. Registros

6.1. Formulario Entrevista dg"seleccion de personas. (F-PER-001)
6.2. Formulario Entrevista psicoldgica para cargos directivos. (F-PER-002)
6.3 Formulario de Solicitud de Contrato de Trabajo de Personas (F-PER-008).

Anexos

7.1 Diagrama.de flujoprocedimiento de seleccién cargo Director de Programa.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO SELECCION CARGO DIRECTOR
DE PROGRAMA.
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