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CONSIDERACIONES GENERALES

SOBRE SU MODALIDAD

e Los procesos de seleccion constituyen una instancia técnica que contempla la Universidad, bajo la coordinacion del Departamento de

Desarrollo de Personas (DDP), para la incorporacion del personal perteneciente al Estamento Administrativo en calidad juridica A Contrata.

e La Politica de Desarrollo de Personas, atribuye un rol relevante a la movilidad interna dentro del desarrollo laboral de las funcionarias y
funcionarios de la institucién. De esta manera, la Universidad buscara promover el desarrollo de sus funcionarios(as), priorizando los procesos

de seleccion internos y colocando a disposicion de las Unidades las acciones de capacitacion que se requieran para subsanar las brechas que

se identifiquen durante el proceso de seleccion.

e Los procesos de seleccion externos se consideraran instancias excepcionales y seran utilizadas solo en aquellos casos en que no se

cuente con postulantes internos, se requiera un nivel de formacion o expertise que no sea posible encontrar al interior de la Universidad o no

sea posible subsanar mediante actividades de capacitacion.
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CONSIDERACIONES GENERALES

SOBRE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

e No podran producirse distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, género, edad, estado civil, sindicacion,

religion, opinion politica, ascendencia nacional y origen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en el

empleo.

e Durante el proceso de seleccion, los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la ejecucién

del proceso de seleccion, deberan informarlo en su postulacion para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de

condiciones a todos los postulantes que se presenten en este proceso de seleccion.

e Serealizarala seleccion preferente de personas con discapacidad cuando exista igualdad de mérito, es decir que dos o0 mas postulantes ocupen
una posicion equivalente como resultado de una evaluacién basada en puntaje o bien la valoracién objetiva utilizada para tal efecto. En igualdad

de puntaje entre los postulantes elegibles del respectivo concurso, se incorporara a la persona con discapacidad en la ndmina que sera

propuesta a la autoridad competente para nombrar el respectivo cargo.

e Atendiendo a la Ley N° 20.393, y la obligacion de implementar modelos de prevencién de delitos en la gestion institucional, no podran formar
parte de la gestion del proceso de seleccién en la Unidad requirente, aquellos funcionarios(as) que posean una relacion de pareja o algin

vinculo familiar, ya sea de sangre o por afinidad en cualquier grado, con alguno de los postulantes al proceso de seleccion. Lo anterior con el

fin de evitar conflictos de interés.

- - ) o)

§E<> 9 @%@E"ﬁ:\/ﬁo
SN ’Iﬁ’“ w- b 200 A
A _ QIR e Y 0@ N [l 2

:[[{? |

O v

/Hr*c,ﬁ?ﬁ._)o A :[ﬁs} O(Q,

- | @ nty = @ 9 O ¢ = Q
\/=" :: @ : . :: 0

:|; e B <>° I|I () 7)o AW -

ool A AL AN

{;}’O_—,
m

P —

2

EE?’

=2
:

I
&
O
e

g

o -
]
0 ®



ESQUEMA GENERAL DEL PROCESO

PREPARACION
DEL PROCESO

EJECUCION

AUTORIZACION PRESUPUESTARIA AJUSTE DE PERFIL VALIDACION DE BASES

PUBLICACION DEL PROCESO REVISION DE ADMISIBILIDAD FILTRO CURRICULAR

NOTIFICACION Y
COORDINACION INGRESO

ETAPAS DE EVALUACION SELECCION FINAL

SEGUN MODALIDAD

EMISION ACTA DE TERMINO




AJUSTE DE PERFIL Y VALIDACION DE BASES
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| INDICACIONES UNIDAD |

MANUAL DE PUESTOS INDICACIONES UNIDAD
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BASES VALIDADAS POR LA UNIDAD

= Considerando la solicitud de la Unidad requirente, el(la) Analista de Gestion del DDP clasifica las funciones
requeridas en base al Manual de Puestos, donde se encuentra la descripcion de los puestos estandarizados
con los que cuenta la Universidad.

= Una vez determinado el puesto, el(la) Analista complementa el perfil con informacién especifica entregada
por parte de la Unidad, respecto de las funciones requeridas por la vacante.

= Dichainformacién se compila en las Bases del Proceso, las cuales seran publicadas posteriormente para
facilitar el reclutamiento. Este documento que contiene la descripcién del puesto, la posicién especifica
requerida por la Unidad, los requisitos de postulacion y el enlace de acceso a la plataforma de postulacion.

En caso de no conformidad, se ajusta nuevamente el perfil hasta obtener la aprobacion de la
Unidad en armonia con los parametros establecidos en la normativa y autorizacion del proceso.
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PROCESOS DE SELECCION
INTERNOS



ESQUEMA GENERAL DEL PROCESO

PUBLICACION DEL PROCESO REVISION DE ADMISIBILIDAD FILTRO CURRICULAR

EJECUCION PRUEBAS TECNICAS

[OPCIONAL] ENTREVISTA EN LA UNIDAD SELECCION FINAL

NOTIFICACION Y
COORDINACION INGRESO

EMISION ACTA DE TERMINO

PROCESO DE SELECCION
INTERNO



PUBLICACION DEL PROCESO

Con el fin de favorecer la movilidad interna y el desarrollo de carrera de las
funcionarias y funcionarios que trabajan dentro de la institucion, las
vacantes que se encuentren disponibles seran publicadas inicialmente en

modalidad interna.

INSTITUCIONAL

¢QUIENES PUEDEN POSTULAR?

PUBLICACION PAGINA WEB DDP
DIFUSION ViA CORREO ELECTRONICO

Funcionarios(as) de la Universidad en calidad a Contrata o Planta con antigliedad minima de un afio en su
puesto de trabajo. ( Consideraciones: Se excluye de la condicion de antigiiedad de un afio en su puesto de

trabajo a los profesores - hora).

En el caso de aquellos(as) profesores(as) que realicen mas de 12 horas, se aceptara su postulacion con el
compromiso de que en caso de resultar seleccionados renuncien a las horas que excedan lo requerido por la

normativa.

CRITERIOS PARA DETERMINAR FECHA DE PUBLICACION

ORDEN DE LLEGADA DIAS DE PUBLICACION

CUPOS DIARIOS

LUNES, MERCOLES Y VIERNES

3 PROCESOS POR DIA

PROCESO DE SELECCION
INTERNO



REVISION DE ADMISIBILIDAD

Luego del cierre de postulaciones, el DDP realizara la revision de admisibilidad de las postulaciones, en
funcion de los antecedentes presentados por los(as) postulantes, considerando como requisitos
excluyentes los siguientes:

MANTENER UNA RELACION LABORAL ACTIVA CON LA UNIVERSIDAD (PLANTA O CONTRATA)
TENER LA FORMACION REQUERIDA POR LA VACANTE SEGUN EL DECRETO UNIVERSITARIO 1444/96

. MINIMO 12 MESES DE ANTIGUEDAD EN EL PUESTO DE ORIGEN )
Y

Una vez elaborada la némina de postulaciones admisibles, se elabora la Planilla de Evaluacion Global y
se envia a la Unidad para que puedan calificar los antecedentes de las(os) postulantes durante todas
las etapas que integran el proceso de seleccion.

PROCESO DE SELECCION
INTERNO



FILTRO
CURRICULAR

Los(as) representantes de la Unidad tendrdn que revisar los documentos de las(os) postulantes,
evaluando sus antecedentes en funcion de los factores que se indican en la tabla adjunta.
Una vez registrados los puntajes, deben coordinar la siguiente etapa del proceso: Prueba Técnica

o Entrevista de Valoracion Global en la Unidad.

FACTOR

DESCRIPCION

PTJE

POSTULANTE 1

FORMACION
EDUCACIONAL

Su formacion cumple los requisitos estipulados
por el Decreto Universitario N°1444/96 y la
formacién deseable estipulada en el las bases del
proceso.

Su formacion cumple con los requisitos
estipulados por el Decreto Universitario
N°1444/96

Descripcion de los diferentes niveles de
—————3 cumplimiento del factor y su respectivo
puntaje

CAPACITACION Y
PERFECCIONAMIENTO

Ha realizado la totalidad de los cursos que se
solicitan las bases del proceso y/o cuenta con
especializacion en el ambito de accion de la
vacante

Ha realizado cursos relacionados indirectamente
con el dmbito de accién de la vacante

No cuenta con cursos, ni formacién adicional
relacionados con el ambito de accidn de la
vacante

EXPERIENCIA
LABORAL

Posee igual o mas afios de experiencia que la
requerida en las bases del proceso realizando
funciones relacionadas con la vacante

Posee menos afios de experiencia que los
requeridos en las bases del proceso realizando
funciones relacionadas con la vacante

No posee experiencia en el ambito requerido en
las bases del proceso ni realizando funciones
relacionadas con la vacante

PROMEDIO OBTENIDO

Casilla para indicar el puntaje obtenido

e
por cada postulante

—— Promedio obtenido por cada postulante

REPRESENTANTES UNIDAD

REVISAR
ANTECEDENTES

2 [

INGRESAR CALIFICACIONES EN LA
PLANILLA DE VALORACION
GLOBAL

PROCESO DE SELECCION
INTERNO



FOMENTO DE LA MOVILIDAD INTERNA

* " Y
% [
‘/EI

oo0O

LOS PROCESOS DE SELECCION INTERNOS TIENEN COMO
OBJETIVO PROMOVER LA MOVILIDAD INTERNA DEL PERSONAL

Con el fin de que las(os) funcionarias(os) puedan dar cuenta de sus habilidades y ampliar sus
posibilidades de asumir nuevos desafios dentro de la institucion, todas las personas que postulan a un
proceso de seleccion interno deben ser evaluadas(os), ya sea mediante la aplicacion de Pruebas
Técnicas o Entrevista de Valoracién Global en la Unidad.

De esta manera, solo sera posible preseleccionar postulaciones o declarar el proceso desierto si se ha
evaluado a la totalidad de postulantes en al menos una de las instancias mencionadas anteriormente.

FILTRO CURRICULAR OPCION 1 ENTREVISTA EN LA
UNIDAD

OPCION 2 PRUEBA TECNICA SLIE AL AN SELECCION FINAL
UNIDAD
. ENTREVISTA EN LA ,
OPCION 3 TG PRUEBA TECNICA

SE EVALUA A TODOS LOS(AS) POSTULANTES

- SE EVALUA SOLO A PRESELECCIONADAS(OS)

PROCESO DE SELECCION
INTERNO



PRUEBAS TECNICAS [OPCIONAL]

Aliniciar el proceso la Unidad tendra que informar al DDP si desea incorporar pruebas técnicas
dentro de su ejecucioén. En caso de la que la Unidad decida aplicarlas, los(as) representantes de la
Unidad serdan los responsables de realizar las siguientes acciones:

REPRESENTANTES UNIDAD

COORDINAR LA ELABORAR Y APLICAR REVISAR Y CALIFICAR INGRESAR NOTAS EN ENVIAR DOCUMENTOS
ASISTENCIA DE LAS(0S) LA PRUEBA TECNICA LAS PRUEBAS PLANILLA DE DE RESPALDO AL DDP
POSTULANTES EVALUACION (PRUEBA, CORRECCION, ETC)
GLOBAL
En caso de no incorporar pruebas técnicas, el proceso pasa automaticamente
a la siguiente etapa: Entrevista de Valoracidn Global en la Unidad.
IR A CONSIDERACIONES SOBRE ELABORACION DE PRUEBAS TECNICAS
PROCESO DE SELECCION

INTERNO



CONSIDERACIONES PARA LA ELABORACION DE PRUEBAS TECNICAS

= Considerando la especificidad de las funciones que se realizan dentro de nuestra
institucion, el disefio y confeccion de los instrumentos de evaluacion seran
responsabilidad de la Unidad requirente.

= LaUnidad tendra que elaborar el o los instrumentos que consideren necesarios para
visualizar el despliegue de las habilidades de los(as) postulantes. Para confeccionar las
pruebas, los(as) representantes de la Unidad deben tener en consideracion los
siguientes criterios:

1,0 4,0 7,0
NoTA v [ § NOTA MAXIMA

60% DE EXIGENCIA PARA APROBAR

EL TIEMPO DE APLICACION Y DESARROLLO DE CADA PRUEBA DEBERA
AJUSTARSE A UNA EXTENSION QUE PERMITA MANTENER LA
ATENCION DEL POSTULANTE Y GARANTIZAR LA CALIDAD DE LAS
RESPUESTAS, PUDIENDO INCLUIR PAUSAS SEGUN LAS NECESIDADES.

LOS CONTENIDOS DEBEN ESTAR DIRECTAMENTE RELACIONADOS
CON LAS FUNCIONES DE LA VACANTE

SE SUGIERE UTILIZAR MODALIDAD ESCRITA CON EL FIN DE
FAVORECER LA OBJETIVIDAD EN LA EVALUACION Y LA

TRANSPARENCIA DEL PROCESO.



ENTREVISTA DE VALORACION GLOBAL EN LA UNIDAD

PONDERACION

FACTOR

DESCRIPCION

PTJE

POSTULANTE 1

NOTA AJUSTE

PORCENTAJEDE

ASPECTOS
FORMALES

Se adecua al contexto de evaluacion y logra dar cuenta
de su experiencia laboral de forma efectiva

Presenta dificultades para adecuarse al contexto de
evaluacion y/o no logra responder de forma directa a lo
que se le pregunta

No logra adecuarse al contexto de evaluacion y/o
responde de forma evasiva o poco clara

MOTIVACION
POR EL CARGO

Su motivacién se relaciona directamente con las
funciones de la vacante y la misién de la Unidad

Su motivacién se relaciona parcialmente con la vacante
o responde a otros aspectos de la misma

Su motivacién no se relaciona con las funciones de la
vacante o la misién de la Unidad

EXPECTATIVAS
SOBRE LA VACANTE

Sus expectativas se condicen con las posibilidades de
desarrollo que ofrece la vacante

Sus expectativas se ajustan parcialmente a las
posibilidades de desarrollo que ofrece la vacante

Sus expectativas no se relacionan o son poco realistas
respecto de las posibilidades que ofrece la vacante

EXPERIENCIA
LABORAL

Ha desempefado todas o parte de las funciones de la
vacante dentro de su experiencia laboral.

Ha realizado funciones similares o que se relacionan
con la vacante.

No tiene experiencia realizando las funciones de la
vacante

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

Posee formacién complementaria y/o demuestra
dominio técnico de concepto claves asociados a la
vacante

Demuestra conocer conceptos relevantes parael
correcto desempefio de la vacante

No conoce conceptos ni aspectos técnicos relevantes
para el desempefio de la vacante

100%

L,

Cada Unidad puede establecer la ponderacion de
cada factor, con el fin de direccionar la evaluacion de

acuerdo a las necesidades de la vacante a cubrir

PAUTA EV ENTREVISTA UNIDAD

» La Entrevista de Valoracion Global es la instancia en que los(as)
representantes de la Unidad podran contrastar los antecedentes
curriculares de las(os) postulantes con las competencias que
demuestren tener en la realidad.

» Los(as) representantes de la Unidad seran los responsables de
realizar las siguientes acciones:

DR -

REPRESENTANTES UNIDAD

COORDINAR ASISTENCIA
DE LAS(0S) POSTULANTES

ENTREVISTAR Y OBSERVAR

3 X E|

EVALUAR Y REGISTRAR PUNTAJES
EN PAUTA DE EVALUACION

Si el proceso no contempld la aplicacion de pruebas técnicas, todos

las(os) postulantes deben ser citadas(os) a entrevista.

PROCESO DE SELECCION
INTERNO



CONSIDERACIONES SOBRE LA ENTREVISTA EN LA UNIDAD

PREPARACION DE LA ENTREVISTA
= Revise los antecedentes de las(os) postulantes y el perfil del puesto indicado en las bases del proceso de seleccion, prestando atencion en los

puntos que le gustaria abordar durante la entrevista.
= Prepare un lugar apropiado para la entrevista, con adecuadas condiciones fisicas y tomando las precauciones necesarias para evitar

interrupciones que puedan afectar el proceso de evaluacion.

DURANTE LA ENTREVISTA
= Recuerde que el objetivo de la entrevista es contrastar los antecedentes de las(os) postulantes con las competencias que demuestran tener en la
realidad, por lo que debe recopilar informacién necesaria para determinar la adecuacién de la persona al perfil requerido por las necesidades de la

Unidad.
= Mantenga un trato deferente con las(os) postulantes, considere sus puntos de vista y permita que se exprese para poder conocerla(o).
= Serecomienda tomar notas de los aspectos que considere relevantes dentro de la entrevista, con el propdsito de poder contrastar la informacién

brindada por las(os) postulantes.

PARA FINALIZAR LA ENTREVISTA
= Consulte a la persona entrevistada si le gustaria expresar o consultar algun punto que no haya sido abordado durante la entrevista.

= Informe cuales son los pasos y tiempos considerados para el cierre del proceso.

= Despidase de manera personalizada.

DESPUES DE LA ENTREVISTA
= Complete la pauta de evaluacion de la entrevista (pestafia: PAUTA EV ENTREVISTA UNIDAD).



SELECCION FINAL

Una vez finalizado el registro de las puntuaciones obtenidas por las(os) postulantes en todas las
etapas del proceso, los(as) representantes de la Unidad tendrén que analizar los resultados y
determinar cual sera la resolucion del proceso, considerando la puntuacién obtenida por las(os)
postulantes:

1,0 4,0 7,0
0 [ [

I Il |
I I

EXCLUIDO(A) PRESELECCIONADO(A)

= Para proceder con la seleccion, los(as) representantes de la Unidad deben completar la
pestafa “SELECCION FINAL" de la Planilla de Evaluacion Global, indicando ahi el nombre de la
persona seleccionada (postulante que haya obtenido la mayor puntuacién).

= En caso de que la Unidad, teniendo postulantes que hayan aprobado el proceso con nota igual o
superior a 4,0 resuelva declarar el proceso como Desierto, tendra que justificar su decision en el
mismo apartado.

= En caso de que la persona seleccionada desista de su postulacién, la Unidad podra seleccionar
a la persona que tenga la siguiente con mayor puntuacion.

= Una vez completados todos los apartados de la Planilla de Evaluaciéon Global, los(as)
representantes de la Unidad tendran que enviarla al DDP para proceder con pertinentes, segun
la resolucion del proceso.

PROCESO DE SELECCION
INTERNO



NOTIFICACION Y COORDINACION DEL INGRESO

De acuerdo a lo indicado por los(as) representantes de la Unidad, el DDP procederad a notificar el
resultado de su postulacion a las personas que hayan participado del proceso, independiente de si
fueron seleccionadas o no.

La notificacion se realizara via correo electronico y la persona seleccionada tendra un plazo maximo
de 48 horas para indicar que acepta el cargo, de lo contario sera excluida de la postulacion.

En cuanto a la fecha de inicio de funciones en la Unidad requirente, esta se determinara considerando
un plazo de 15 dias habiles desde que la persona seleccionada acepta el puesto, con el fin de
favorecer el correcto cierre de los procesos que se encuentran a su cargo en la Unidad de origen.

EJEMPLO:

NOTIFICACION €= CONFIRMACION DEL CARGO

L M V02
Los | Moa V o7
Los | Moo V1
L3 | M Vv

——p INGRESO A LA NUEVA UNIDAD

El Acta de Término del Proceso, documento requerido para las gestiones administrativas

correspondientes a la seleccidn, se envia a la Unidad via STD, una vez que la persona seleccionada
ha comenzado a desempefiar sus nuevas funciones.

PROCESO DE SELECCION
INTERNO



ACTA DE TERMINO

Una vez que la persona seleccionada ha confirmado que acepta el cargo, el DDP genera el Acta de
Término del proceso de seleccion, documento que sera enviado a la Unidad via STD el dia en que la
persona ingrese a desempefar funciones.

En dicho envio, se adjuntara el Acta de Término, la Ficha de Induccion y las Bases del Proceso de
selecciodn finalizado. Dichos documentos deben ser gestionados de la siguiente manera:

= o

ACTA DE TERMINO FIRMADA

= o

ACTA DE TERMINO FIRMADA

= o

BASES DEL PROCESO

BASES DEL PROCESO

=

FICHA DE INDUCCION

W —

é

MATERIAL INDUCCION

— | )y ADJUNTARA PROPUESTA DE ASUNCION DE FUNCIONES (PAF)

COMPLETAR, FIRMARY ENVIAR DE REGRESO AL DDP

DDP ENVIA A LA PERSONA SELECCIONADA

PROCESO DE SELECCION
INTERNO
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PROCESOS DE SELECCION
EXTERNOS



ESQUEMA GENERAL DEL PROCESO

EJECUCION

PUBLICACION DEL PROCESO

REVISION DE ADMISIBILIDAD

FILTRO CURRICULAR

PRUEBAS TECNICAS
[OPCIONAL]

ENTREVISTA EN LA UNIDAD

EVALUACION PSICOLABORAL

SELECCION FINAL

NOTIFICACION Y
COORDINACION INGRESO

EMISION ACTA DE TERMINO

PROCESO DE SELECCION
EXTERNO



PUBLICACION DEL PROCESO

La publicacion de procesos de seleccion externos se realizara cuando no
existan funcionarios(as) interesados(as) en la vacante o cuando se
requiera un nivel de formacién y experiencia que no sea posible de
encontrar dentro de la institucion. La publicacion se realizara en los
siguientes medios:

PUBLICACION PAGINA WEB DDP

4 PLATAFORMA DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

¢QUIENES PUEDEN POSTULAR?

=  Personas que no tienen una relacion contractual directa con la Universidad.
=  Personas que se desempefien en modalidad A Honorarios o se encuentran vinculadas a la SDT.

CRITERIOS PARA DETERMINAR FECHA DE PUBLICACION

ORDEN DE LLEGADA DIAS DE PUBLICACION CUPOS DIARIOS
LUNES, MERCOLES Y VIERNES 3 PROCESOS POR DIA

PROCESO DE SELECCION
EXTERNO



REVISION DE ADMISIBILIDAD

Luego del cierre de postulaciones, el DDP realizara la revision de admisibilidad de las postulaciones, en
funcién de los antecedentes presentados por los(as) postulantes, considerando como requisitos
excluyentes los siguientes:

TENER LA FORMACION REQUERIDA POR LA VACANTE SEGUN EL DECRETO UNIVERSITARIO 1444/96

PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS EN LA POSTULACION

AJUSTE AL PERFIL SOLICITADO (REQUISITOS EXCLUYENTES)

PRETENSIONES DE RENTA

Y

Una vez elaborada la némina de postulaciones admisibles, se elabora la Planilla de Evaluacion Global y
se envia a la Unidad para que puedan revisar los antecedentes de cada postulante y con ellos realizar
el Filtro Curricular y luego la calificacion de la Entrevista de Valoracion Global de las personas
preseleccionadas.

PROCESO DE SELECCION
EXTERNO



FILTRO
CURRICULAR

Los(as) representantes de la Unidad tendran revisar los documentos de las(os) postulantes 'y
calificar sus antecedentes en funcion de los factores que se indican en la tabla adjunta.
Una vez registrados los puntajes, deben determinar quienes pasaran a la siguiente etapay

coordinar la realizacion de las entrevistas.

Se recomienda entrevistar solo a las personas que hayan obtenido los mayores puntajes.

FACTOR

DESCRIPCION

PTJE

POSTULANTE 1

FORMACION
EDUCACIONAL

Su formacion cumple los requisitos estipulados
por el Decreto Universitario N°1444/96 y la
formacidn deseable estipulada en el las bases del
proceso.

Su formacién cumple con los requisitos
estipulados por el Decreto Universitario
N°1444/96

CAPACITACION Y
PERFECCIONAMIENTO

Ha realizado la totalidad de los cursos que se
solicitan las bases del proceso y/o cuenta con
especializacion en el ambito de accién de la
vacante

Ha realizado cursos relacionados indirectamente
con el dmbito de accién de la vacante

No cuenta con cursos, ni formacion adicional
relacionados con el dmbito de accién de la
vacante

EXPERIENCIA
LABORAL

Posee igual o mas afios de experiencia que la
requerida en las bases del proceso realizando
funciones relacionadas con la vacante

Posee menos afios de experiencia que los
requeridos en las bases del proceso realizando
funciones relacionadas con la vacante

No posee experiencia en el ambito requerido en
las bases del proceso ni realizando funciones
relacionadas con la vacante

1

PROMEDIO OBTENIDO

\ 4

Descripcion de los diferentes niveles de
cumplimiento del factor y su respectivo
puntaje

Casilla para indicar el puntaje obtenido
por cada postulante

Promedio obtenido por cada postulante

REPRESENTANTES UNIDAD

REVISAR
ANTECEDENTES

2 [

INGRESAR CALIFICACIONES EN
LA PLANILLA DE VALORACION
GLOBAL

PROCESO DE SELECCION
EXTERNO



PRUEBAS TECNICAS [OPCIONAL]

Aliniciar el proceso la Unidad tendra que informar al DDP si desea incorporar pruebas técnicas
dentro de su ejecucioén. En caso de la que la Unidad decida aplicarlas, los(as) representantes de la
Unidad serdan los responsables de realizar las siguientes acciones:

REPRESENTANTES UNIDAD

i

1 2 3 4

COORDINAR LA ELABORAR Y APLICAR REVISAR Y CALIFICAR INGRESAR NOTAS EN ENVIAR DOCUMENTOS

ASISTENCIA DE LAS(0S) LA PRUEBA TECNICA LAS PRUEBAS PLANILLA DE DE RESPALDO AL DDP

POSTULANTES EVALUACION (PRUEBA, CORRECCION, ETC)
GLOBAL

En caso de no incorporar pruebas técnicas, el proceso pasa automaticamente
a la siguiente etapa: Entrevista de Valoracidn Global en la Unidad.

IR A CONSIDERACIONES SOBRE ELABORACION DE PRUEBAS TECNICAS

PROCESO DE SELECCION
EXTERNO



ENTREVISTA DE VALORACION GLOBAL EN LA UNIDAD

POSTULANTE 1 » La Entrevista de Vanraqlon GIoba! es la instancia en que los(as)
PONDERACION FACTOR DESCRIPCION PTUE representantes de la Unidad podran contrastar los antecedentes
Nora | PORCEN e O curriculares de las(os) postulantes con las competencias que
demuestren tener en la realidad.
Se adecua al contexto de evaluacion y logra dar cuenta 7
de su experiencia laboral de forma efectiva
ASPECTOS Presenta dificultades para adecuarse al contexto de = Los(as) representantes de la Unidad seran los responsables de
evaluacién y/o no logra responder de forma directa a lo 4 i i i i .
FORMALES P realizar las siguientes acciones:
No logra adecuarse al contexto de evaluacion y/o 1
responde de forma evasiva o poco clara
Su motivacién se relaciona directamente con las 7
funciones de la vacante y la misién de la Unidad
MOTIVACION Su motivacién se relaciona parcialmente con la vacante

POR EL CARGO o responde a otros aspectos de la misma 4 REPRESENTANTES UNIDAD

Su motivacién no se relaciona con las funciones de la

vacante o la misién de la Unidad ! 1 2
Sus expectativas se condicen con las posibilidades de 7 @
desarrollo que ofrece la vacante

EXPECTATIVAS Sus expectativas se ajustan parcialmente a las 2
SOBRE LA VACANTE|  posibilidades de desarrollo que ofrece la vacante COORDINAR ASISTENCIA DE ENTREVISTARY OBSERVAR

LAS(0S) POSTULANTES

Sus expectativas no se relacionan o son poco realistas
respecto de las posibilidades que ofrece la vacante

Ha desempefado todas o parte de las funciones de la 7 3 X E 4
vacante dentro de su experiencia laboral.

EXPERIENCIA Ha realizado funciones similares o que se relacionan

LABORAL con la vacante. 4
- —— . EVALUARY REGISTRAR ENVIAR PLANILLA DE
No tiene experiencia realizando las funciones de la 1 PUNTAJ E,S EN PAUTA DE EVALUACION GLOBAL AL PDP
vacante EVALUACION Y TRASPASAR INDICANDO PRESELECCION
Posee formacién complementaria y/o demuestra PUNTAJES A PESTANA PRINCIPAL
dominio técnico de concepto claves asociados a la 7
vacante
CONOCIMIENTOS Demuestra conocer conceptos relevantes para el 4 . P . A
TECNICOS correcto desempefio de la vacante En esta etapa la Unidad podra preseleccionar un maximo de 3 personas para

pasar a la etapa de Evaluacién Psicolaboral.

No conoce conceptos ni aspectos técnicos relevantes
para el desempefio de la vacante

100% IR A CONSIDERACIONES SOBRE LA ENTREVISTA EN LA UNIDAD

Cada Unidad puede establecer la ponderacion de
L. PAUTA BV ENTREVISTA UNIDAD PROCESO DE SELECCION

cada factor, con el fin de direccionar la evaluacién de
EXTERNO

acuerdo a las necesidades de la vacante a cubrir



EVALUACION PSICOLABORAL

Una vez recibida la Planilla de Evaluacion Global, el DDP coordinara la Evaluacion Psicolaboral.
Dicha evaluacion sera realizada por la consultora externa que tenga adjudicada la ejecucién de
evaluaciones psicolaborales. El proceso se detalla a continuacion:

CONSULTORA EXTERNA ANALISTA DE GESTION DE PERSONAS
— eMe

—— .
— — AR
M —
REVISION TERMINOS DEL PROCESO Y ENTREVISTAPOR ENVIO INFORMES

CONDICIONES LABORALES COMPETENCIAS PSICOLABORALES A LA UNIDAD
o= | ;%
O— @

APLICACION DE PRUEBAS SOLICITUD Y POSTERIOR

PSICOLABORALES REVISION DE REFERENCIAS

PLAZO DE ENVIO DE INFORMES 4 DIAS HABILES DESDE LA EVALUACION

Sélo se enviaran a la Unidad los informes de aquellos(as) postulantes que obtengan las categorias

“Recomendable” o “Recomendable con Observaciones”, toda vez que las personas que obtengan
la categoria “No Recomendable” seran excluidas del proceso.

PROCESO DE SELECCION
EXTERNO



INFORME PSICOLABORAL

La informacién recolectada durante la Evaluacién Psicolaboral sera utilizada exclusivamente para
emitir el Informe Psicolaboral de la persona evaluada. De esta manera, solo podran tener acceso al

informe las personas involucradas en el desarrollo y la gestién del proceso de seleccién en cuestion.

Los Informes Psicolaborales poseen caracter reservado y confidencial. Una vez enviado desde el
DDP, el manejo del documento es de exclusiva responsabilidad de la autoridad solicitante.

ENVIO VIA STD

e

DEPARTAMENTO DE .

DESARROLLO —

DE PERSONAS — JEFATURA CENTRO DE COSTOS

ENV{O PDF CIRFRADO PARA REVISION
(Envio de clave via correo electrénico)

VIGENCIA DEL INFORME PSICOLABORAL 6 MESES

En caso de que una persona postule a otro proceso de seleccion durante dicho periodo, se utilizara

la misma evaluacién a menos que las competencias indicadas en el perfil del puesto difieran
considerablemente de las necesidades requeridas por la vacante asociada a su ultima postulacion.

PROCESO DE SELECCION
EXTERNO



SELECCION FINAL

Una vez revisados los informes psicolaborales, la Unidad tendra que notificar al DDP cual serd la
resolucion del proceso, es decir, si selecciona a alguna de las personas evaluadas o si desea
declarar el proceso Desierto.

—» DECLARA PROCESO DESIERTO . ynidad debe solicitar nueva publicacion

> INFORMA SELECCION = Unidad debe indicar el nombre de la persona
seleccionada y la fecha en que desea que inicie

REVISION INFORME funciones

PSICOLABORAL

Para favorecer la celeridad del proceso se sugiere informar la resolucién del proceso
respondiendo el correo de Envio Clave de Ingreso a Documentos Reservados.

PROCESO DE SELECCION
EXTERNO



NOTIFICACION Y COORDINACION DEL INGRESO

De acuerdo a lo indicado por los(as) representantes de la Unidad, el DDP procedera a notificar el
resultado de su postulacion a las personas que hayan sido citadas a alguna de las etapas de
evaluacion presencial, independiente de si fueron seleccionadas o no.

La notificacion se realizara via correo electronico y la persona seleccionada tendra un plazo
maximo de 48 horas para indicar que acepta el cargo, de lo contario sera excluida de la postulacion.

En cuanto a la fecha de inicio de funciones en la Unidad requirente, se considerara la informacion
estipulada via correo electrénico o STD, quedando sujeta a la disponibilidad del(la) postulante.

®

CORREO DE NOTIFICACION
DE SELECCION PERSONA SELECCIONADA

DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO
DE PERSONAS

URIWERE 24D DE SANT ASO DE CHIL=

o)

Bt

CORREO CON FECHA DE
INGRESO

El Acta de Término del Proceso se envia a la Unidad una vez que la persona
seleccionada ha comenzado a desempeiiar sus funciones en la institucidn.

PROCESO DE SELECCION
EXTERNO



ACTA DE TERMINO

Una vez que la persona seleccionada ha confirmado que acepta el cargo, el DDP genera el Acta de
Término del proceso de seleccion, documento que sera enviado a la Unidad via STD el dia en que la
persona ingrese a desempefar funciones.

En dicho envio, se adjuntara el Acta de Término, la Ficha de Induccion y las Bases del Proceso de
selecciodn finalizado. Dichos documentos deben ser gestionados de la siguiente manera:

= o

ACTA DE TERMINO FIRMADA

= o

ACTA DE TERMINO FIRMADA

= o

BASES DEL PROCESO

BASES DEL PROCESO

=
@/

FICHA DE INDUCCION

W —

é

MATERIAL INDUCCION

— \ ﬁ ADJUNTAR A PROPUESTA DE ASUNCION DE FUNCIONES (PAF)

COMPLETAR, FIRMARY ENVIAR DE REGRESO AL DDP

DDP ENVIA A LA PERSONA SELECCIONADA

PROCESO DE SELECCION

CVYTCDNIND



Para mayor informacion o consultas:
seleccion@usach.cl
reclutamiento@usach.cl



mailto:selección@usach.cl
mailto:reclutamiento@usach.cl
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