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ANALISIS CURRICULAR:

~

Para que el curriculo sea valido, debera contener informacion
objetiva relacionada con el perfil del cargo. Se asignara puntaje a
cada item, de acuerdo a lo indicado en las Bases del Proceso de
Seleccidn.

Se revisaran solo los antecedentes que hayan sido entregados dentro
del plazo establecido y que cumplan con la documentacién solicitada

en las respectivas bases.
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EVALUACION PSICOLABORAL: ~

Se realizaran entrevistas individuales, junto con la aplicacién de Test
Psicolégico, a cada postulante que haya superado el Analisis Curricular.
Una vez finalizado el proceso, se les clasificara de acuerdo a la
adecuacion para el cargo en las categorias de: Postulante Apto, Apto
\con Observaciones o No Apto. )

El(a) postulante cumple con los requisitos exigidos para la vacante. Su
prondstico de adaptacion al puesto y a la Institucién es favorable. Se
sugiere contratacion.

Apto con Observaciones:

El(a) postulante cumple con los requisitos basicos exigidos para la
vacante. Sin embargo, presenta ciertas caracteristicas que es necesario
corregir o supervisar, de manera que pueda adaptarse
satisfactoriamente a los requerimientos de la funcién.

.

El perfil del(a) postulante no se ajusta a los requisitos minimos exigidos
para la vacante. No se recomienda su contratacion.

Los postulantes calificados como Aptos podradn pasar a la siguiente
etapa (Comisién de Seleccidn), ademas este informe tendra una
vigencia de 6 meses.

Los postulantes calificados como no aptos no podrdn pasar a la
siguiente etapa (Comision de Seleccidn). Los informes con apto con
observaciones tampoco podran pasar a la siguiente etapa (Comisiéon de
Seleccién). Los Informes Psicolaborales, mantendran su validez para
procesos de la misma categoria funcionaria.
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PRIMEROS CONSEJOS s

Leer las bases, desde el principio hasta el final. A modo de no perder
ninguno de los detalles:

Requisi ados Puntaje Documentos
solicitados cos de Corte Excluyentes

Anexos para llenar,
puntajes experiencia
laboral, puntajes de
capacitaciones, puntajes
de postgrados, etc.

Simular puntaje: corroborar si su puntaje

le permite pasar el filtro curricular. Con el fin
de saber si es necesario recopilar la
documentacioén requerida o quedar atento a
una postulacién que se adecue a su
experiencia laboral y horas de capacitacion

CRONOGRAMA mmassssssssssssssss—

Recepcién de antecedentes, Filtro
Curricular, Evaluacién Psicolaboral
y Comisién de Seleccién.

Fechas tentativas de:

* Este Cronograma de Actividades, esta sujeto a cambios, por lo cual las
fechas son tentativas. La informacién de cada etapa, la evolucién del
proceso y los cambios del cronograma, serdn comunicados a través del
teléfono y/o correo electrénico que consta en el curriculo ciego de cada
postulante quien debe estar atento a estas notificaciones para no quedar
fuera del proceso.

RECUERDA
>

Todas las bases pueden tener distintos
requisitos, por lo cual volvemos al primer
consejo: QUE ES IMPORTANTE leer las
bases desde el principio hasta el final.




REQUISITOS SOLICITADOS
Y PARA QUE SIRVEN

FICHA O FORMULARIO DE POSTULACION:

adjuntos, o no adjuntos. Sirve para guiarse y llevar un checklist.

Este documento sirve tanto para postulantes como para la Unidad
de Reclutamiento de Seleccidn, es un resumen de los documentos

CURRICULUM VITAE:

~

:COMO ACREDITO

EXPERIENCIA LABORAL?

Certificado de
Antigliedad Laboral

Este certificado es elaborado

por los Departamentos de
Recursos Humanos tanto de
instituciones publicas como
privadas, se indica las fechas
en las cuales la persona
trabajo en dicho lugar, y
es una forma de Certificar
que la persona trabajo en
los lugares que indica en su
\_ Curriculo Personal. Y,

Certificado de Experiencia
Especifica:

Se solicita cuando los cargos
requieren de funciones
especificas. Este certificado lo
anexamos a las bases para que
el postulante tenga un modelo
para presentar a Jefaturas de las
instituciones donde trabaja o
trabajoé. Aqui la Jefatura certifica
que la persona realizd las
funciones especificas y durante

N que fechas. )

Puede adjuntar su curriculo personal siempre y cuando contenga la
siguiente informacion: Afos de Experiencia en los lugares que se ha
desempenado (con fechas) nombre completo y nimero de Cédula
de Identidad; fecha de nacimiento, correo electrénico, teléfono o

IMPORTANTE: No son considerados certificados, cartas de
recomendacioén, liquidaciones de sueldo, cotizaciones de

celulares vigentes de referencias laborales, diplomas con los que
cuente, horas de capacitacion y otros de interés.
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CURRICULUM VITAE CIEGO (OPTATIVO):

En caso de no contar con un curriculo personal, puede utilizar el
formato brindado por nosotros y que esta en las bases, de forma
opcional. (Anexo N°2).

DECLARACION JURADA:

La declaracion jurada simple es un documento legal que no
requiere de una firma ante un notario para tener peso legal y que
cumpla su funcién. Este documento se debe llenar imprimir, firmar
y escanear para adjuntar a los otros documentos.

En este texto, declaran saber o asumen que son responsables y que
no estan afecto a incompatibilidades ni prohibiciones. Esto le da

un valor fundamental a la honorabilidad de alguien. Implica
empenar la palabra y honrar su peso, se utiliza para acreditar bajo
un juramento que un individuo o ciudadano conoce un hecho,
accion o que se hace responsable de un suceso en particular.

-
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AFP, boletas de honorarios.

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:

Analisis
Curricular

Resolucion
del Proceso

Presentacion
Terna

Evaluacion
Psicolaboral

Comision de
Seleccion



COMISION DE SELECCION: N

Durante esta etapa los/as integrantes de la Comision de Seleccion
PARA POSTULAR INGRESA A: entrevistardn a cada postulante que haya superado la etapa de
Evaluacioén Psicolaboral, con el fin de evaluar su idoneidad en funcién
del cargo. Cada integrante de la Comision de Seleccidn calificard a él/la
postulante con puntaje maximo de 20 puntos, obteniendo asi un
puntaje final que correspondera a la sumatoria de los puntajes
otorgados por cada integrante de la Comisién de Seleccion.

Esta etapa se valida con las firmas de los integrantes de la Comisién de
Seleccién en el Acta de la Comisién, donde se registraran los puntajes
WWW.Iosa ngeleS.CI finales y los postulantes que conforman la Terna seleccionada.
Aquellos postulantes que obtengan un puntaje menor a 60, no podran
estar incluidos en la terna. y

\_

PRESENTACION DE TERNA/LISTA FINAL:

Se realizara la presentacion de una Terna Final con los 3 candidatos

. Seccion: mas idéneos al Sr. Alcalde, los cuales son conformados de mayor a
Trabaja con Nosotros menor puntaje, segun la sumatoria de puntajes obtenidos durante la
Direccién Comunal de Salud Etapa de Evaluacion (Analisis curricular y Apreciacion de la Comision de
Seleccidn).

En las ocasiones donde las vacantes ofrecidas sean superiores a 3, se
procederd a entregar una lista con los candidatos mas idéneos. Los
cuales son conformados de mayor a menor puntaje, segun la sumatoria

\de puntajes obtenidos en las etapas anteriores. )
Se revisaran los antecedentes RESOLUCION DEL PROCESO:
de cada postulante,
recepcionados en el correo El Sr. Alcalde elegira entre los postulantes propuestos e indicados en
electrénico indicado en las bases la Terna Final. Para ello tiene la facultad de convocar a entrevista
seleccionpersonaldcs@gmail.com. personal a cada uno de ellos, si asi lo requiere.

En caso de que la persona elegida no desee ocupar el cargo, se elegira

Cada postulante ird avanzando de al candidato con el puntaje mas alto y que le sigue en la Terna Final.

acuerdo a las basesy a los
antecedentes presentados.

NOTIFICACION:

Después de cada etapa del Proceso de Seleccion se informara via
telefénica y/o Correo Electrénico, sobre la continuidad del postulante en
el Proceso de Seleccidn de Personas, la fecha, hora y lugar de la siguiente
evaluaciéon a quienes pasen a dicha instancia, con un minimo de 1dia
laboral de anticipacion.

Los postulantes que no pasen a la siguiente etapa se avisara via correo
electrénico.




