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APRUEBA PARA EL INSTITUTO
DE PREVISION SOCIAL, EL
DOCUMENTO  DENOMINADO
“MANUAL DE PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL
PARA EL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL”
RESOLUCION 4 1%
EXENTA N°_ 'V
savtiaco, 9 4 FEB 29017
VISTOS: |

1.- La Ley N° 20.255, de Reforma Previsional, que establece la nueva
Institucionalidad Ptblica para el Sistema de Previsién Social y crea entre sus 6rganos, el
Instituto de Previsién Social determinando sus funciones y atribuciones y su Reglamento
contenido en el D.S. N° 23, de 2008, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social; y el
D.F.L. N° 4, de 2009, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social que fija la Planta de
Personal y fecha de iniciacién de actividades de este Instituto.

2.- El D.F.L.N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado, de la Ley N° 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

3.- La Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado y el Instructivo Presidencial Gab. Pres.
N°008, de 04 de diciembre de 2006, complementado por fa Circular Conjunta N°3, de 05 de
enero de 2007, del Ministerio del Interior y Ministerio de Hacienda.

4.- El D.F.L.‘ N° 278, de 1960, del Ministeric de Hacienda; ef D.LL. N® 49, de 1973; el
D.F.L. N° 17, de 1989, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social; la Resolucién N° 1600,
de 2008, de la Contraloria General de la Repiiblica, que fij6 las normas sobre exencion del

trimite de toma de razén; y las facultades que me concede el articulo 57°, de la Ley N°
20.255.
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CONSIDERANDO:

1.- Que, resulta necesario describir los procedimientos utilizados por el Instituto de
Previsién Social en los procesos de seleccién de personal, los que apegéndose a los principios
de igualdad en la postulacidn, transparencia, objetividad y no discriminacion, tienen como
finalidad escoger al candidato mas idéneo para proveer un determinado cargo o desempefar
una determinada funcion.

2.- Que, para la aplicacién general y obligatoria del citado instrumento, el Jefe
Subdepartamento de Planificacién y Gestién dependiente del Departamento de Personas de
este Instituto, ha elaborado el documento “Manual de Proceso de Seleccién de Personal para
el Instituto de Previsién Social”, revisado por la jefatura del citado Departamento.

3.- Que, por Oficio Ordinario N° 41977/261-17, de 01 de febrero de 2017, la Division
Juridica de este Instituto, emite informe sobre la aprobacion legal del instructivo de la especie,
estableciendo la procedencia de dictar la correspondiente resolucién aprobatoria del Jefe del
Servicio.

RESUELVO:

1.- Apruébase para el Instituto de Previsién Social, el documento denominado
“Manual de Proceso de Seleccién de Personal para el Instituto de Prevision Social”, que
consta de setenta y un (71) péginas, que forma parte integrante de la presente Resolucion
Exenta, aprobado por la Divisién Juridica con fecha 01 de febrero de 2017, cuyo objetivo es
establecer en forma explicita, ordenada y sistematica, los procedimientos que debe utilizar el
Instituto de Previsién Social, en los procesos de selecciéon de personal, los que apegéndose a
los principios de igualdad en la postulacién, transparencia, objetividad y no discriminacion,
tienen como finalidad escoger al candidato mas idéneo para proveer un determinado cargo o
desempenar una determinada funcién.

2.- Déjase constancia que el instrumento que se aprueba por el presente acto
administrativo que consta de 71 paginas, contempla los 14 anexos que cita su numeral 9, los
que se encuentran entre las paginas 26 a 71, del mismo.

3.- Publiquese el procedimiento, que se aprueba por el presente acto administrativo, en
el ambiente “Instructivos Institucionales”, de la Intranet del IPS.
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4.- Camplase con lo dispuesto en el articulo 48°, de la Ley N°19.880, citada en Vistos
N° 3 y en el Instructivo Presidencial Gab. Pres. N°008, de 04 de diciembre de 2006,
complementado por Circular Conjunta N°3, de 05 de enero de 2007, del Ministerio del
Interior y Ministerio de Hacienda, en orden a publicar el extracto del presente acto
administrativo en el Diario Oficial y texto completo del mismo en el Banner “Gobierno
Transparente”, por tratarse de un acto administrativo que afecta a terceros.

Notifiquese, registrese y distribiyase por Departamento de eta y Documentacion, a
las Jefaturas de las unidades incluidas en la Djstsik ' esolucion.

DISTRIBUCION

Gabinete Direccidn Nacional
- Subdireccién de Servicios al Cliente
- Subdirecci6n de Sistema de Informacién y de Administracion
- Divisién Juridica
- Divisién Contraloria Intcrna
- Divisién Canales de Atencidn a Clientes
- Divisi6én Planificacién y Desarrollo
- Departamento Auditoria Interna
- Departamento Comunicaciones
- Departamento de Transparencia y Documentacion
- Departamento de Finanzas
- Departamento Administracién e Inmohiliaria
- Departamento de Personas
- Departamento Cobranza Institucional
- Alos Directores Regionales IPS, quienes deberfin comunicar el presente instrumento a los Centros de Atencidn Previsional Integral y
Centros de Atencidn de su dependencia

:‘\Yt?.ad ppoyo Documeqtal }d/e la Divisién Jutidica
F/ C/ gﬁ/rpy
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CONTROL DE CAMBIOS

Numeracion
del contenido
6 Todas CFR:

Actualizacion del procedimiento. :
Pto 6. descripcion del procedimiento. (parrafos en
ptos. 6.1 proceso de seleccion interno 6.2
descripcion etapas del proceso de seleccion externo.

Fecha Version |Pagina Cambio Efectuado

12/08/2015 |5 Todas CFR:

- Actualizacién del procedimiento.

- Aprobado por Resolucion Exenta N° 503 del
28/09/2015.

- A partir de esta version, el procedimiento es aprobado por
Resolucion Exenta.

12/05/2014 |4 Todas RMM:;
- Actualizacion general del procedimiento.

30/08/2013 |3 Todas RMM:

- Actualizacién general del procedimiento.

- Modificacién del nombre del instructivo, nombre
anterior "Realizacién de Asesorias para Instructivos
Institucionales”,

29110/2010 {2 Todas APR: Cambio de formato en encabezado,

identificando responsable de acuerdo a Resolicion

N° 15,

18/03/2010 |1 Original

La presente version sustituye completamente a todas las precedentes, de manera que este sea el inico documento

vélido de entre todos los de fa serie.

NOTA DE ENFOQUE DE GENEROQ

El uso de un lenguaje que no discrimine ni margue diferencias entre hombres y mujeres ha sido una preocupacion en la
elaboracion de este documento. Sin embargo, y con e! fin de evitar la sobrecarga grafica que supondria utilizar en
espariol o/a para marcar la existencia de ambos sexos, se ha optado por utifizar el masculine genérico, en el entendido

de que todas las menciones en tal género representan siempre a todos/as, hombre ¥ mujeres, abarcando claramente
ambos sexos.

NOTA DE CONFIDENCIALIDAD
La informacién contenida en este documento es de propiedad del Instituto de Prevision Social y debe ser tratada de
acuerdo a su nivel de confidencialidad, sobre la base de las instrucciones establecidas en la politica de clasificacion y
manejo de informacion. El uso no autorizado de Ia informacion contenida en este documento podré ser sancionagode
conformidad con la iey chilena. Si usted ha recibido este documento por error, le pedimos eliminarlo
inmediatamente al Instituto de Prevision Social (IPS).

Este documento impreso es una copia no controlada
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1. OBJETIVO

El proposito de este documento es describir los procedimientos utilizados en los procesos de seleccion
de personal, realizados por el instituto de Previsién Social, apegandose a los principios de igualdad en
ta postulacién transparencia, objetividad y no discriminacion.

Este documento establece procedimientos que no estan orientados a permanecer inalterables en el
tiempo, y que podran ser modificados y actualizados a fin de incorporar mejoramientos en su
gjecucion.

El objetivo que persiguen los procesos de seleccion es escoger al candidato méas idéneo para proveer
un determinado cargo o desempefiar una determinada funcion.

2. ALCANCE

Este documento alcanza a los funcionarios de todas las Subdirecciones, Divisiones, Departamentos,
Direcciones Regionales y Direccion Nacional del Instituto de Prevision Social, exceptuando los
procesos de seleccion para los cargos de Alta Direccion Piblica, concursos de promocién a la planta y
el ingreso a honorarios.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

- DFL N°4, Planta personal del IPS.

- Manual de Seleccion de Personas en Servicios Pablicos, emanado por Servicio Civil.
- Ley de Transparencia 20.285.

- Estatuto Administrativo, Ley 18.834.- modificada por la ley N°19.596 en el afio 1998.

Este documento impreso es una copia no controlada
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4. DEFINICIONES

Proceso de seleccion: Es un proceso normado que busca proveer a la institucion de las personas
adecuadas o idoneas para desempefiar una funcién o cargo especifico.

Proceso de seleccién Interno: Se entendera por Proceso de seleccion Intermo, aguel procedimiento
destinado a cubrir las necesidades de personal con funcionarios que se desempefan al interior de la
institucion (Contrata/Planta). En este caso, las condiciones del proceso serén difundidas a través de ia
Intranet Institucional.

Proceso de seleccion Externo: Se entiende como tal, el proceso que permitira cubrir las vacantes
existentes con personas que vendran ya sea desde fuera del Instituto o desde el interior del mismo,
pero bajo la premisa de que la convocatoria sera abierta a cualquiera que quiera participar de él.

Proceso de seleccion Completo: Proceso que permite cubrir vacantes a través de medios de
difusion generales, tales como la web de! Portal de Empleos Publicos (www.empleospublicos.cl) y en
diarios de circulacion regional.

Proceso de seleccion Acotado: Proceso que permite cubrir vacantes, donde el reclutamiento de
candidatos sera por la presentacion de referidos o por base de datos.

Proceso de seleccion Desierto: Un proceso puede ser declarado desierto cuando no existen
candidatos o éstos NO cumplen a cabalidad con los requerimientos del cargo {segun la informacion
que se obtuvo mediante el proceso).

El proceso puede ser declarado desierto en las siguientes etapas: Preseleccion curricular, Evaluacion
de Competencias, Entrevista Psicolaboral o Entrevista Personal con la Comision Evaluadora, debiendo
dar aviso de esta decisién al Encargado/a de seleccion para que publique la decision en la pagina del
{PS y en el Portal de Empleos Piblicos.

Perfii de Seleccion: El Perfil de Seleccion es un documento que contiene la descripcion de un
conjunto de requisitos y competencias esperadas de una persona para desempefiarse adecuadamente
en un cargo determinado.

Competencias: Las competencias son caracteristicas subyacentes a un individuo que esta
causalmente relacionada a un esténdar de efectividad y/o a una performance superior en un trabajo o
situacién.

Perfil de Competencias: Un Perfil de Competencias se refiere a una descripcion de los requisitos
necesarios para desempefiarse de manera adecuada en el puesto de trabajo. Aparte de incluir
informacion acerca de la mision, resultados y actividades claves de cada cargo, se hace mencién a
elementos como nivel de formacion, experiencia y otros.

Contar con un perfil claro del cargo a proveer, es un requisito fundamental para iniciar cualquier
proceso de seleccion, dado que orienta la toma de decisiones acerca de la eleccién del candidato y
permite asegurar la objetividad, transparencia e igualdad de oportunidades entre los postulantes.

FUIM: Formulario (nico de ingreso y movimiento, que solicita la realizacién de un procest
dado |a existencia de una vacante.

Este documento impreso es una copia no controlada
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VB®: Autorizacion formal por parte de la Jefatura superior respectiva, para la realizacion de un proceso
de seleccion independiente de su tipo.

5. RESPONSABILIDADES

Jefefa de Departamento de Personas

= Recepcionar las solicitudes de provision de cargo solicitadas por las direcciones regionales o Nivel
Central.
= Derivar al Subdepartamento de Planificacion y Gestion, el Formulario Unico de Ingreso y Movimientos
(FUIM).

Subdepartamento de Planificacién y Gestion

= Realizar un estudio de factibilidad del cargo, analizando la dotacién del personal.

= Definir las condiciones asociadas a cada proceso {grado EUS®, tipo de proceso, efc)

= Confeccionar el Visto Bueno (VB®) con las condiciones de la vacante para realizar el proceso.

= Consultar al Director Nacional la aceptacion o rechazo del requerimiento de provision de cargo, de
acuerdo a los antecedentes presentados por el Subdepartamento de Planificacion y Gestion.

= En caso de aceptacion de un requerimiento de provision de personal, debera remitirlo al Encargado/a
de Seleccion via correo electronico adjuntando el VB® correspondiente.

Encargado/a de Seleccion

= Contactar a la contraparte técnica (jefatura directa del cargo a proveer) para recopilar antecedentes,
confeccionar el Perfil de Cargo si fuese necesario y el llamado del Proceso de seleccion.

= Asesorar en la definicion de la modalidad del Proceso de seleccion en virtud de la necesidad de ia
unidad requirente.

» Realizar el analisis curricular.

= Elaborar y publicar las noticias que seran publicadas en la intranet cuando los concursos sean
internos, asi como de las distintas etapas del proceso.

= Asesorar técnica, y en forma permanente, a las unidades requierentes, mientras dure el proceso.

= Enviar a evaluacion a los/as candidatos/as seleccionados/as tras el analisis curricular.

* Revisar los informes psicolaborales o por competencias realizados por la consultora externa.

= Supervisar, apoyar ¥ mantenerse informado de los procesos de seleccidn en sus diferentes etapas,
velando por el cumplimiento de las politicas y procedimientos emanados del Departamento de
Personas, asi como de la normativa vigente.

Este documento impreso es una copia no controlada
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 PROCESO DE SELECCION INTERNO

Etapa preliminar, solicitud del requerimiento y analisis de factibilidad

Se da inicio a un proceso de seleccion Interno, cada vez que se produzca una vacante, ya sea por el
traslado de un funcionario o por el cambio de funciones al interior de Ia institucion. Se inicia con el
requerimiento previo de una unidad determinada que necesite incorporar nuevos funcionarios para el
cumplimiento de sus objetivos y lineamientos estratégicos. La mencionada unidad realiza la solicitud de
incorporacion de un funcionario a través del Formulario Unico de Ingresos y Movimientos (FUIM), el
que debe ser remitido al Departamento de Personas, el que a través del Subdepartamento de
Planificacion y Gestion, efectda un andlisis del requerimiento y de su factibilidad. Posteriormente se
envia la solicitud af Director Nacional, quien lo debe. aceptar o rechazar. En caso de que lo autorice,
emitira el VB del requerimiento.

Etapa 1. Anélisis y levantamiento del requerimiento

Notificacién a unidad requirente

El Proceso de seleccion Intemo se inicia con la solicitud de contratacion que efectia la Unidad
Requirente, al Subdepartamento de Planificacion y Gestion el que emitira el Visto Bueno (VB),
documento que verifica la existencia de la vacante y autoriza el Proceso de seleccion.
Posteriormente, se debera notificar a la unidad requirente del comienzo de dicho proceso.

Revision del Perfil de Cargo

Ella Encargado/a de Seleccion debera verificar si el Descriptor de cargo o Perfil de Cargo, existente
en el Catalogo de Cargos del IPS, contiene io necesario para realizar el proceso de seleccién en
cuestion. El catalogo tiene como rol contener todos ios cargos de la estructura organica de IPS,
explicitando por cada uno de estos, la misién de este, principales funciones del cargo al igual que
los requisitos educacionales y técnicos asociados, En caso de que el Descriptor o perfil de cargo
sea muy genérico, se procedera a complementar dicho perfil con la Jefatura directa del cargo,
teniendo este ultimo uso exclusivo para el Proceso de seleccion en referencia.

Etapa 2: Ejecucion del Proceso de seleccion

Elaboracion del llamado del Proceso de seleccion

El llamado al Proceso de seleccion debe contener el nombre del cargo; el nimero de vacantes; el
destino o lugar de desempefio; breve descripcion de la mision y funciones del cargo; requisitos
legales para acceder al Grado ofrecido; aspectos deseables de educacion, dreas de
especializacion, experiencia laboral u otros; competencias deseables para el desemperio del cargo;
antecedentes requeridos; etapas del proceso; lugar y plazo de recepcion de antecedentes;
teléfonos o correo electrénico donde dirigir consultas; y cronograma del proceso.

Este documento impreso es una copia no controlada
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Publicacion del llamado del Proceso de seleccion

Una vez elaborado el llamado al Proceso de seleccion Interno, deber4 ser publicado en la pagina de
intranet del IPS, tarea que corresponde al Departamento de Comaunicaciones.

Recepcion de antecedentes
La recepcion de antecedentes de los interesados se realizara via electronica, debiendo dirigir los

antecedentes al correo electrénico (postulaciones@ips.gob.cl).

Revision de antecedentes

Una vez enviados los antecedentes curriculares por parte de los/as postulantes, ella encargado/a
de seleccion debe revisar los antecedentes de estudio (titulo) y curriculares (CV), asegurandose que
el interesado cumpla con los requisitos legales establecidos en el DFL 4/2009 y con el perfil de
cargo existente declarado en el catélogo de cargo o complementado por la jefatura directa de la
vacante, el cual debe venir explicitado segtin al VB® otorgado para el Proceso de seleccion.

Enviar postulantes a evaluacion

Revisados los antecedentes de los candidatos, se procede a enviar a evaluacién a aquellos que se
ajustan al perfil solicitado. Este proceso, por regla general, estara a cargo de una consultora
externa, y excepcionalmente se podra encargar a funcionarios del Departamento de Personas.

Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion

Se entiende por instrumentos de evaluacion, las pruebas y métodos utilizados para evaluar la
capacidad de un candidato para ocupar adecuadamente un cargo.

La cantidad de evaluaciones dependera del numero de postulantes que hayan pasado el filtro
curricular. Es importante considerar que en caso que los candidatos sean de profesion psicélogos o
bien posean experiencia en seleccion de personal, se aplicarén ofro tipo de pruebas a las que
cominmente se establecen en los protocolos de evaluacion, con el objetivo de no sesgar
metodologicamente la evaluacion y determinar de mejor forma las caracteristicas de base del
candidato.

Aplicacion de Evaluaciones Técnicas o Grupales

Se aplicaran Evaluaciones Técnicas o Grupales, si los candidatos que pasan la etapa de analisis
curricular.  Posteriormente a quienes avancen, se les aplicaran evaluaciones psicolaborales o por
competencia dependiendo del cargo a proveer. Sera responsabilidad de profesionales del
Subdepartamento de Desarrollo realizar estas evaluaciones técnicas o grupales.

Aplicacion de Evaluaciones Psicolaborales o por Competencias

Se aplicaran Evaluaciones Psicofaborales o por Competencia dependiendo del cargo a proveer, a
los candidatos que hayan pasado las evaluaciones técnicas, grupales o el analisis curricular, segln
el nimero de postulantes expuesto en el punto anterior. Para el caso de candidatos gue sean de

Este documento impreso es una copia no controlada
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formacién Psicologos o bien tengan experiencia en seleccién de personal se determinaran pruebas
distintas a las establecidas normalmente!.
La aplicacion de estas evaluaciones la realizara una consultora externaZ.

Elaborar informes de evaluacion

Como resultado de la aplicacién de los instrumentos de evaluacién, los evaluadores confeccionaran
en un plazo de 2 dias habiles, informes de cada uno de los postulantes evaluados, en los que se
incluira las notas de las pruebas, asi como la indicacion de si el postulante es recomendable, no
recomendable o recomendable con observaciones.

Andlisis y auditoria de los informes

Elfla encargado/a de seleccion revisara y analizara los informes psicolaborales o por competencia,
realizados por la consultora externa de los candidatos evaluados verificando que el informe refleje
las pruebas aplicadas.

Etapa 3: Notificacion de resultados e ingresos

Notificacion de resultados unidad requirente

Le correspondera alfla Encargado/a de seleccion enviar los resultados e informes de los candidatos
evaluables. Posteriormente, la jefatura directa del cargo a proveer debera a realizar las entrevistas
personales para definir al candidato(a) seleccionado(a).

Notificar a los postulantes

Elia encargado/a de seleccion sera responsable de notificar a los postulantes, a través de mail, su
avance en las distintas fases del proceso y quienes fueron escogidos para la etapa de entrevista
personal. Es responsabilidad de! candidato(a), mantener activa su cuenta de correo al momento de
participacion.

Entrevista de valoracién Global

Con los informes de evaluacién de los candidatos preseleccionados, se debera conformar un comité
de seleccion para realizar las entrevistas personales y finales a cada proceso, ocupando una pauta
de entrevista (anexo 9 ) para garantizar la objetividad del proceso. Este comité estara formado por
la jefatura involucrada y dos funcionarios mas, designados por la jefatura. Para estos efectos, los
miembros def comité deberan confeccionar las preguntas para el proceso, teniendo en cuenta tres
ambitos, que corresponderan a conocimiento institucional, personal y técnico, este altimo asociado
a lo requerido por el cargo. Asimismo la jefatura respectiva podra solicitar al Departamento de
Personas su presencia a las entrevistas como garante técnico y de transparencia del proceso. Por
otro lado la comision debera preocuparse de algunas consideraciones generales que aseguren que
el contexto de entrevista sea el mas propicio .

! EI cambio de pruebas a aplicar se debe a la bisqueda de objetividad y transparencia del proceso, en el entendido
que una persona con este tipo de formacidn puede sesgar el proposito de ia actividad.
z Excepcionalmente, y si no se cuenta con la disponibilidad presupuestaria, las evaluacion , a5 é"fég: ardn
profesionales del Departamento de Personas. SR

at
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Consideraciones Generales Contexto Entrevista

Comité de Seleccion

. Es el grupo de personas designado para definir la eleccion del candidato mas adecuado, de acuerdo a los
requisitos de un cargo, una vez que los postulantes hayan aprobado la evaluacion psicolaboral
correspondiente. EI Comité estara compuesto por la jefatura directa del puesto en vacancia, mas el Director
Regional en el caso de regiones y la Jefatura jerarquica de este (ltimo, en caso del nivel central. Asimismo
debera existir un funcionario que también tendra el rol de tercer evaluador en el caso de regiones, el cual
sera elegido por la jefatura superior, sea este el Director Regional o Jefatura de Division, Departamento o
segun corresponda en el nivel central. :

Consideraciones generales

I Entender que esta es un actividad que permite conocer de mejor forma al candidato, no se deben
colocar trampas a la entrevista, sino permitir que el postulante al cargo se desenvuelva de mejor
forma en relacion a los aspectos relativos al trabajo. Esto Glimo facilitara que el funcionario
designado o la comisién en conjunto tome una mejor decision al respecto.

i.  Tener claridad que esta entrevista NO es una entrevista clinica, solo se trata de que responda a
aspectos de adecuacion al cargo.

iii. ~ Entender la situacion que se encuentra el candidato, considerar que es una situacion poco
confortable, para lo cual se debe escuchar y demostrar respeto hacia lo que este comenta en cada
respuesta.

iv.  Tomar notas de la entrevista, esto permite tomar mejores decisiones al final de la entrevista de
acuerdo a lo que el candidato expresa.

v.  Preparar un ambiente propicio para la entrevista que favorezca la comunicacion fluida entre el
candidato y el comité de seleccién.

Etapas en el desarrollo de la entrevista

N

De acuerdo a la definicion anterior, se recomienda seguir el siguiente protocolo para la entrevista:
. Acoger al postulante. Esto significa recibiflo formalmente con un trato deferente y amable. Esto

implica saludario y presentar a la comision que lo evaluara, en caso de existir una.

i.  Entregar una breve descripcion del cargo y sus condiciones, NO dar por sabido las condiciones y
funciones dei cargo, independientemente que el postulante pueda indicar conocerlo.

iii.  Inicio de las preguntas descritas en el anexo 1. {Las preguntas a realizar deben ser las mismas a
todos los candidatos3)

iv.  Alfinalizar la entrevista, preguntar al postulante, si le gustaria expresar algo que no ha dicho.

v.  Explicar el proceso que sigue a continuacion de esta entrevista (Como se entregara la respuesta del
proceso, plazos para el cierre de este, etc).

a estos ultimos favoreciendo la objetividad e igualdad para el proceso i
H

. - . N . . s JL™

* £l efectuar las mismas preguntas a los distintos candidatos, implica entregar las mismas oportunida 5542’(:0@;01
-.,l“ W t
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Finaimente despedirse de manera personalizada con cada uno de los candidatos.

Decidir candidato seleccionado .

Seré responsabilidad de la comision a cargo decidir la existencia de postulantes idéneos o declarar
desierto el proceso, después de haber realizado las entrevistas personales a los candidatos
preseleccionados, la cual debera quedar mediante acta o resolucion exenta del proceso (Anexo9).

Notificar a candidato seleccionado y no seleccionado

El Encargado/a de seleccion debe nofificar mediante correo electronico y de forma telefénica al
candidato/ta seleccionado/a, entregandole informacion respecto a la fecha de asumo del cargo,
entregandole la bienvenida y orientandolo en los proximos pasos a seguir. Asimismo, a los/las
candidatosfas no seleccionados/as se les enviard un correo electrénico indicandole su no seleccion.

Aceptacion del cargo

El candidato seleccionado/a una vez nofificado debera manifestar en el plazo de 48 horas, su
aceptacion a través de correo electronico, si asi no lo hiciere, la autoridad debera nombrar a alguno
de los otros postulantes propuestos o declarar desierto el proceso.

Notificar a unidad requirente

Si el candidato no acepta el cargo expresamente o no se presenta en plazo de 2 dias se le notifica
|a decision a fa unidad requirente, la que debera elegir al sequndo candidato mas idéneo dentro de
todas las etapas realizadas o bien declarar el proceso desierto.

Notificar a jefatura actual del candidato seleccionado

Si el candidato acepta el cargo, se notifica a la jefatura actual del ganador del proceso, indicandole
que el funcionario de su dependencia ha ganado el Proceso de seleccion Interno. Se debera incluir
la fecha en la que dejara de prestar funciones en sus dependencias y asumira el nuevo cargo.

Notificar ingreso a Subdepartamento de Planificacion y Gestién

Si el candidato acepta el cargo, el encargado/a de seleccion notifica el ingreso al Subdepartamento
de Planificacion y Gestion, adjuntando sus antecedentes mas el VB® del proceso.
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6.2 DESCRIPCION ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION EXTERNO.
PROCESO DE SELECCION EXTERNO COMPLETO.

Etapa preliminar: Solicitud del requerimiento y analisis de factibilidad

Se dara inicio a un proceso de seleccion externo completo, previa realizacion de uno interno que no
haya sido exitoso, o bien mediante un llamado a concursar a aquellas personas que tengan la calidad
de contratados a honorarios y a aquellos confratados para servir un reemplazo que tengan desde 6
meses o0 mas de o de antigiiedad en la institucion; teniendo como requisito el que pertenezcan a la
dependencia donde se produzca la vacante. Si a pesar de ello, la vacante no se completa, entonces
se llamara a aquellas personas contratadas a honorarios en cualquier dependencia del Instituto o a
aquellos que estén sirviendo un reemplazo en cualquier unidad de |a Institucién.

En caso de haberse realizado previamente los llamados a las personas indicadas para llenar las
vacantes disponibles, y ain exista una unidad requirente con la necesidad de incorporar un/a
funcionario/a adicional para el cumplimiento de sus objetivos y lineamientos estratégicos, esta unidad,
realizara la solicitud de incorporar dicho elemento al Departamento de Personas, a través del
Formulario Unico de Ingresos y Movimientos (FUIM). Este Departamento, a través del
Subdepartamento de Planificacion y Gestion, efectuara un analisis del requerimiento y de su
factibilidad y remitiéndoselo al Director Nacional, para su aprobacién o rechazo Si acepta el
requerimiento, emite el Visto Bueno (VB®) abriéndose el proceso de seleccion como tal.

Etapa 1: Andlisis y levantamiento del requerimiento.

El proceso de seleccién extemno se da inicio con la recepcion por parte del Subdepartamento de
Planificacion y Gestion del documento denominado Visto Bueno (VB®), el que autoriza tanto fa
existencia de la vacante, como del proceso de seleccion, asi como las condiciones en que se
desarroilara este Gltimo.

Notificacion a unidad requirente

Una vez recepcionado el VB, se notificara a la unidad requirente de que se iniciara el proceso de
seleccion solicitado.

Revisién del Perfil de Cargo

El/la Encargado/a de Seleccion debera verificar si el Descriptor de cargo o Perfil de Cargo, existente
en el Catalogo de Cargos del IPS, contiene lo necesario para realizar el proceso de seleccion en
cuestion. El catalogo tiene como rol contener todos los cargos de la estructura organica de IPS,
explicitando por cada uno de estos, la mision de este, principales funciones del cargo al igual que
los requisitos educacionales y técnicos asociados, En caso de que el Descriptor o perfil de cargo
sea muy generico, se procedera a complementar dicho perfil con la Jefatura directa del cargo,
teniendo este Gltimo uso exclusivo para el Proceso de seleccion en referencia.
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Etapa 2: Ejecucion del proceso de seleccion

Disefar matriz del proceso

El encargado/a de seleccion elaborara una matriz segun fa informacion otorgada por la jefatura
directa y en virtud a los requerimientos especificos que demanda el cargo a proveer, los que deben
estar descritos en el amado publico del proceso.

Esta matriz servira de base para realizar et anélisis curricular.

Diseiiar el llamado pablico del proceso.

Le correspondera al encargado/a de seleccion, previa entrevista con fa jefatura directa del cargo a
proveer, elaborar el llamado piblico del proceso de seleccion, el que debera contener el nombre
del cargo, el numero de vacantes; la calidad juridica de la vacante; el destino ¢ lugar de
desempefio; el grado, la renta y beneficios si existen; breve descripcion de la misién y funciones
del cargo; requisitos legales; aspectos deseables de educacion, areas de especializacion,
experiencia laboral u otros; competencias deseables para el desempefio del cargo; etapas del
proceso; lugar y plazo de recepcion de antecedentes; teléfonos o correo electrénico donde dirigir
consultas.

Cabe resaltar que es de vital importancia acotar en la publicacion del proceso, las especificaciones
y aspectos deseables que deberéan cumplir los candidatos para proveer el cargo, ya que asi se
podra discriminar y evaluar dichos requisitos, posteriormente, en el analisis curricular.

Validar llamado publico del proceso

Les correspondera a profesionales del Servicio Civil revisar, orientar y validar el llamado pblico del
proceso de seleccion,

Publicacién del llamado publico del proceso de seleccion.

El encargado/a de seleccion, previa validacion del Servicio Civil, debera publicar e} llamado del
proceso de seleccion en el Portal de Empleos Publicos (www.empleospublicos.cl) como también
en la pagina web del IPS.

Recepcion de antecedentes
Los interesados deberan dirigir sus antecedentes al Portal de Empleos Publicos y al correo

electronico del encargado/a de seleccion (postulaciones@ips.qgob.cl).

Preseieccion curricular

La preseleccion curricular tiene por objetivo discriminar de Ia totalidad de los curriculum recibidos, a
los postulantes que mas se aproximen a lo definido previamente en el Perfil del Cargo y en la
publicacion def proceso de seleccion.

Antes de verificar lo anterior, es necesario verificar si los candidatos que participen en este proceso
deberan acreditar el cumplimiento de los aspectos legales asociados al proceso, los cuales deberan
cumplir al momento de la postulacién. Asimismo, sera necesario comprobar si los candidatos
presentaron la totalidad de los antecedentes solicitados para la postulacion y en-es. formatos
estipulados en el llamado. Si ello no es asi, la persona quedara inmediatament ﬂue"rﬁdgl o

(slempre y cuando lo anterior esté estipulado en la publicacion del proceso de s é’gciar;)r‘
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Para realizar la preseleccion curricular, seran exportados todos los antecedentes de los postulantes
desde el Portal de Empleos Publicos a una planilla Excel, y seran valorizados en virtud de la matriz
disefiada en el punto 8.1.2.3, “Disefiar Matriz del proceso”, la que debera contener los aspectos
curriculares, tales como: nivel educacional, formacion y capacitacion y experiencia en el cargo(s) de
similar naturaleza, y los clasificara segun el de los aspectos deseables (a totalidad, parcialmente, no
cumple). Las personas que cumplan con el puntaje de corte definido en la Matriz podran pasar a la
etapa de evaluacion.

Notificacion a los postulantes

El encargado/a de seleccion sera responsable de notificar personalmente a los postulantes, a través
de e-mail, su avance en las fases sucesivas segin el Cumplimiento de los aspectos legales (DFL
4/2009), como también del andlisis Curricular.

Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion

Se entiende por instrumentos de evaluacion, todas las pruebas, y métodos utilizados para evaluar la
capacidad de un candidato de ocupar adecuadamente un cargo.

Dependera del nimero de postulantes que hayan pasado el filtro curricular, la cantidad de
evaluaciones que se desarroliaran.

Aplicacién de Evaluaciones Técnicas o Grupales

Se aplicaran evaluaciones técnicas o grupales si los candidatos que pasan la etapa de Analisis
Curricular.  Posteriormente a quienes pasen estas evaluaciones, se les aplicaran evaluaciones
psicolaborales o por competencia dependiendo del cargo a proveer. Sera responsabilidad de
profesionales del Subdepartamento de Desarrollo realizar estas evaluaciones técnicas o grupales.

Aplicacién de Evaluaciones Psicolaborales o por Competencias

Se aplicaran evaluaciones psicolaborales o por competencia dependiendo del cargo a proveer, a los
candidatos que hayan pasado las evaluaciones técnicas, grupales y el analisis curricular, segun el
nimero de postulantes expuesto en el punto anterior. '

La aplicacion de estas evaluaciones la realizara una consultora externat.Se reitera lo mencionado
respecto de los psicologos y todos aquellos que se hayan desempefiado en el ambito de la
seleccién de personal.

Confeccion de Informes Psicolaborales o por Competencia

Como resultados de la aplicacion de las evaluaciones psicolaborales o por competencia, los
evaluadores deberan elaborar en un plazo de 2 dias habiles, informes de los postulantes en los que
incluiran resultados de estos ya sean mediante la metodologia tradicional o por competencias, asi
como también se concluira si los candidatos evaluados son recomendables, recomendables con
observaciones o no recomendables.

r L '-g.".'
a . . . - . NN T

Excepcionalmente, y si no se cuenta con la disponibilidad presupuestaria, las evaluacionés fas_ efectliaran
profesionales del Departamento de Personas. kol
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Analisis y auditoria de los informes

Et encargado/a de seleccion revisard y analizara los informes psicolaborales o por competencia
elaborados por los/as evaluadores/as, verificando principalmente la concordancia entre el informe y
las pruebas aplicadas.

Notificar a los/las postulantes

El/la encargado/a de seleccion seré responsable de notificar a los/as postulantes, a través de mail,
su avance 0 no en |as distintas fases del proceso y a quienes fueron escogidos o no para la etapa
de entrevista personal.

Conformacion de Comisién Evaluadora

Para el optimo desarrollo del proceso se recomienda conformar una Comisién Evaluadora de
Seleccion, cuyo rol central seré tomar la decision final respecto del candidato que mejor cumple con
los requerimientos para desempefiarse en el cargo a proveer, velando por la transparencia y
objetividad del proceso.

Se recomienda que la comisién evaluadora este compuesta por la jefatura directa del cargo a
proveer, una persona que esta ultima designe y elfla encargado nacional de seleccion.

Dicha comisién podra sesionar siempre y cuando cuente con la presencia de [a jefatura directa del
cargo a proveer.

De no conformarse dicha comision, sera la jefatura directa del cargo a proveer quien asuma dicho
rol.

Entrevista de valoracién Global

Con los informes de evaluacion de los candidatos preseleccionados, se debera conformar un comité
de seleccion para realizar las entrevistas personales y finales a cada proceso, ocupando una pauta
de entrevista (anexo 9 ) para garantizar la objetividad del proceso. Este comité estara formado por
la jefatura involucrada y dos funcionarios mas, designados por la jefatura. Para estos efectos, los
miembros del comité deberan confeccionar las preguntas para el proceso, teniendo en cuenta tres
ambitos, que corresponderan a conocimiento institucional, personal y técnico, este Gltimo asociado
a lo requerido por el cargo. Asimismo la jefatura respectiva podra solicitar al Departamento de
Personas su presencia a las entrevistas como garante técnico y de transparencia del proceso. Por
otro lado la comisién debera preocuparse de algunas consideraciones generales que aseguren que
el contexto de entrevista sea el mas propicio.

Consideraciones Generales Contexto Entrevista

Comité de Seleccion

Es el grupo de personas designado para definir la eleccion del candidato mas adecuado, de acuerdo a los
requisitos de un cargo, una vez que los postulantes hayan aprobado la evaluacion psicolaboral
correspondiente. EI Comité estara compuesto por la jefatura directa del puesto en vacancia, mas el Director
Regional en el caso de regiones y la Jefatura jerarquica de este Gltimo, en caso del nivel central. Asimismo
debera existir un funcionario que también tendra el rol de tercer evaluador en ef caso de regiones, ei cual
sera elegido por la jefatura superior, sea este el Director Regional o Jefatura de Division, Dep Hameniq o
segln corresponda en el nivel central. /9" K
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Consideraciones generales

Vi,

Vi,

viii.

Entender que esta es un actividad que permite conocer de mejor forma al candidato, no se deben
colocar trampas a la entrevista, sino permitir que el postulante al cargo se desenvuelva de mejor
forma en relacidon a los aspectos relativos al trabajo. Esto ltimo facilitard que el funcionario
designado o la comision en conjunto tome una mejor decision af respecto.

Tener claridad que esta entrevista NO es una entrevista clinica, solo se trata de que responda a
aspectos de adecuacién al cargo.

Entender la situacién que se encuentra el candidato, considerar que es una situacion poco
confortable, para lo cual se debe escuchar y demostrar respeto hacia lo que este comenta en cada
respuesta.

Tomar notas de la entrevista, esto permite tomar mejores decisiones al final de la entrevista de
acuerdo a lo que el candidato expresa.

Preparar un ambiente propicio para la entrevista que favorezca la comunicacion fluida entre el
candidato y el comité de seleccion.

Etapas en el desarrollo de la entrevista

De acuerdo a la definicion anterior, se recomienda seguir el siguiente protocolo para la entrevista:

Vi

vii.

viit.

Acoger al postulante. Esto significa recibirlo formalmente con un trato deferente y amable. Esto
implica saludarlo y presentar a la comision que lo evaluara, en caso de existir una.

Entregar una breve descripcion del cargo y sus condiciones, NO dar por sabido las condiciones y
funciones del cargo, independientemente que el postulante pueda indicar conocerlo.

Inicio de las preguntas descritas en el anexo 1. (Las preguntas a realizar deben ser las mismas a
todos los candidatos®)

Al finalizar la entrevista, preguntar al postulante, si le gustaria expresar algo que no ha dicho.

Explicar el proceso que sigue a continuacion de esta entrevista (Como se entregara la respuesta del
proceso, plazos para el cierre de este, etc).

Finalmente despedirse de manera personalizada con cada uno de los candidatos.

Etapa 3: Notificacion de Resultados e Ingreso

Declarar procesc desierto

En caso de no haber candidatos que se ajusten con el Perfil del Cargo, por consiguiente,
calificados/as como no idoneos, el comité de seleccion podra declarar el proceso desierto.

Notificar a candidato seleccionado y no seleccionado

El encargado/a de seleccion debera dar a conocer piblicamente el resultado del Proceso de
seleccion en los medios de difusion pertinentes y notificar al candidato seleccionado, via e-mail y
telefonicamente, dando a conocer la fecha de ingreso, lugar donde presentarse y la documentacion
a presentar. Adicionalmente se tendrd que nofificar a los/as postulantes que no fueron
seleccionados/as.

5 . N . . N . . 'SP
El efectuar las mismas preguntas a los distintos candidatos, implica entregar las mismas oportunld?

a estos Ultimos favoreciendo la objetividad e igualdad para el proceso

Este documento impreso es una copia no controlada



1P MANUAL DE PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL | DEPARTAMENTO DE
£B8 e PARA EL IPS 3 PERSONAS
' Versién 06
Nivel de Uso iy R
Fecha de Aprobacion Legal
_ Confidencialidad | Interno P 9 ;8 1 F EB ? LMZ =
 Gublemo ge e ' Pagina 17 de 71 PO

Aceptacion del cargo

Ellla candidata/a seleccionado/a debera quien deberd manifestar su aceptacion en el plazo de 48
horas, a fravés de correo electronico, si asi no lo hiciere, la autoridad deber4 nombrar a alguno de
los otros postulantes propuestos o declarar desierto el proceso.

Notificar ingreso a Subdepartamento de Planificacion y Gestién

Si ellla candidata/a acepta el cargo, se notifica el ingreso al Subdepartamento de Planificacion y
Gestion, adjuntando sus antecedentes mas el VB® del proceso. Si ellla postulante no acepta el
cargo, se le notifica fa decision a la comision de seleccion o a la jefatura directa del cargo a proveer
segun corresponda, quienes deberan elegir al segundo candidato més idoneo dentro de todas las
etapas realizadas o bien declarar el proceso desierto a falta de postulantes adecuados.

PROCESO DE SELECCION EXTERNO ACOTADO.

Etapa preliminar: Solicitud del Requerimiento y Analisis de Factibilidad

Se dara inicio a un proceso de seleccion externo acotado, previa realizacién de un proceso de
seleccion intemo, producto del cual no se haya cubierto la vacante o bien que existan personas que
se encuentren a honorarios o sirviendo un reemplazo en la institucion, que cumpla con lo solicitado
mediante el perfit o condiciones administrativas.

Dentro de los procesos acotados encontramos por referidos y por base de datos. Se da inicio a un
proceso de seleccion acotado cuando existe previamente una unidad requirente que tenga la
necesidad de contar con un recurso humano para el cumplimiento de sus objetivos y fineamientos
estrategicos. La unidad requirente realiza la solicitud de incorporar dicho recurso al Departamento
de Personas, a través del Formulario Unico de Ingresos y Movimientos {FUIM), y este
Departamento, a través del Subdepartamento de Planificacion y Gestion, efectia un analisis del
requerimiento y de su factibilidad, para luego remitirlo al Director Nacional, quien debe aceptar o
rechazar el requerimiento. Si el Director Nacional lo acepta, emite un Visto Bueno (VB®), dando
inicio al Proceso de seleccion como tal.

Etapa 1: Analisis y Levantamiento del Requerimiento

El proceso de seleccion extemo Acotado se da inicio con el recibimiento, de parte del
Subdepartamento de Planificacion y Gestion, del Visto Bueno (VB), documento que autoriza Ia
existencia de la vacante, el que contiene las condiciones en que se desarroliara este Gltimo. En
base a este, se notifica a fa unidad requirente de que se dar inicio al Proceso de seleccion.

Revision del Perfil de Cargo

Ella Encargado/a de Seleccion debera verificar si el Descriptor de cargo o Perfil de Cargo, existente
en el Catdlogo de Cargos del IPS, contiene lo necesario para realizar el proceso de seleccion en
cuestion. El catalogo tiene como rol contener todos los cargos de la estructura organica de IPS,
explicitando por cada uno de estos, la mision de este, principales funciones del cargo al igual que
los requisitos educacionales y técnicos asociados, En caso de que el Descriptor o perfil de cargo
sea muy genérico, se procedera a complementar dicho perfil con la Jefatura directa_del cargo,

teniendo este Gltimo uso exclusivo para el Proceso de seleccion en referencia. L T,
2 PR R
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Etapa 2: Ejecucion del Proceso de sefeccion

Solicitud de antecedentes

Es en esta etapa donde se diferencia la modalidad del proceso acotado, pudiendo ser el
reclutamiento de candidatos a fravés de referidos proporcionados por la unidad requirente o de
base de datos de antecedentes.

Solicitud de Curriculum Vitae a unidad requirente

Si se realiza mediante la modalidad de referido, se solicita a la unidad requirente Curriculum Vitae,
antecedentes y documento de respaldo de los candidatos que ellos estiman que cumple con sus
necesidades, los cuales deben ajustarse a las condiciones de la vacante aprobada para el proceso
{(VB°).

Seleccionar CV de base de datos

Si se realiza mediante ia modalidad de base de datos, el Encargado/a de seleccién Nacional busca
en su base de datos curricular, candidatos que cumplan con las necesidades del cargo y las
condiciones de la vacante aprobada para el proceso (VB®).

Envio de Curriculum Vitae a Encargado/a de seleccion

Independiente de la forma de reclutamiento seleccionada, la jefatura directa de la vacante a
proveer, debera enviar al menos 3 y un maximo de 5 curriculums vitae con los respectivos
documentos y antecedentes de respaldo de los/as candidatos/as que estima cumplen con las
necesidades del Perfil del Cargo a proveer. '

Revision de antecedentes

Una vez enviados los antecedentes curriculares referidos, ellla encargado/a de seleccion debe
revisar los antecedentes de estudio (titulo) y curriculares (CV), asegurandose que el interesado
cumpla con los requisitos legales establecidos en el DFL 4/2009 y con el perfil de cargo existente
declarado en el catalogo de cargo o complementado por la jefatura directa de la vacante, el cual
debe venir explicitado segln al VB® otorgado para el Proceso de seleccion.

Enviar postulantes a evaluacion

Si los candidatos se ajustan a las condiciones solicitadas, se procede a enviar a los postulantes a
evaluacion, la que estard a cargo de una consultora externa o excepcionalmente de profesionales
del Departamento de Personas, si no se cuenta con disponibilidad presupuestaria. Si los
postulantes no se ajustan al DFL 4 y/o al perfil, el Encargado/a de seleccion informara aquello a la
unidad requirente, con el propésito de que ésta envie nuevos candidatos para reemplazar al o los
postulantes no ajustados si es que se tratase de referidos, o debera seleccionar a nuevos
candidatos dentro de su base de datos, si es que se desarrolla &l proceso bajo esta ultima
modalidad. Posteriormente, el Encargado/a de seleccion vuelve a revisar el o los curriculum y
documentacion de respaldo en virtud del ajuste a la normativa y perfil, con la finalidad de proceder a
coordinar la evaluacion respectiva.

Aplicacion de Instrumentos de Evaluacion —
La aplicacion de Instrumentos de Evaluacion estara a cargo de una consultora e”érgi;i,“tiu\ n
efectuara Entrevistas Psicolaborales o por Competencias a los candidatos preselchGiQD_aUQ_’s’. L

U
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aplicacién de estas evaluaciones la reaiizara una consultora externat. Para el caso de candidatos
que sean de formacion Psicologos o bien tengan experiencia en Seleccion de personal se
determinaran pruebas distintas a las establecidas normalmente’.

Confeccion de informes psicolaborales o por competencia

Como resultado de la aplicacion de las Evaluaciones Psicolaborales o por competencia, los
evaluadores deberan elaborar en un plaze de 2 dias habiles, informes de los postulantes en los que
incluirén resultados de estas, ya sean tradicionales o por competencias, y se concluira si los
candidatos son recomendables, recomendables con observaciones o no recomendables.

Andlisis y auditoria de los informes

Ella encargado/a de seleccién revisara y analizara los Informes Psicolaborales o por competencia,
realizados a los/las candidatos/as evaluados, verificando que el informe se pronuncie sobre las
pruebas aplicadas.

Etapa 3: Notificacion de Resultados e Ingreso

Notificar a los postulantes

Ellla encargado/a de seleccion sera responsable de notificar a los postulantes, a través de mail, su
progreso en las fases sucesivas del proceso asi como {a circunstancia de ser citados a la instancia
de entrevista personal.

Notificar a la unidad requirente

Una vez revisados los informes, elfla encargado/a de seleccion procedera a nofificar a la unidad
requirente los resultados de las evaluaciones efectuadas a los distintos candidatos, y
acompaftando, respecto de aquellos que aprobaron esta etapa, los respectivos informes.

Entrevista de valoracién Global

Con los informes de evaluacion de los candidatos preseleccionados, se debera conformar un comité
de seleccion para realizar las entrevistas personales y finales a cada proceso, ocupando una pauta
de entrevista (anexo 9 ) para garantizar la objetividad def proceso. Este comité estara formado por
la jefatura involucrada y dos funcionarios mas, designados por la jefatura. Para estos efectos, los
miembros del comité deberan confeccionar las preguntas para el proceso, teniendo en cuenta tres
ambitos, que corresponderan a conocimiento institucional, personal y téenico, este Ultimo asociado
a lo requerido por el cargo. Asimismo la jefatura respectiva podra solicitar al Departamento de
Personas su presencia a las entrevistas como garante técnico y de transparencia del proceso. Por
otro lado la comision debera preocuparse de algunas consideraciones generales que aseguren que
el contexto de entrevista sea el mas propicio.

Consideraciones Generales Contexto Entrevista

Comité de Seleccion

6 Excepcionalmente, y si no se cuenta con la disponibilidad presupuestaria, las evaluaciones las efectuaran profesionales del
Departamento de Personas.

7 El cambio de pruebas a aplicar se debe a la bisqueda de objetividad y transparencia del proceso, en e
persona con este tipo de formacidn puede sesgar el proposito de la actividad. /
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Es el grupo de personas designado para definir |a eleccién del candidato mas adecuado, de acuerdo a los
requisitos de un cargo, una vez que los postulantes hayan aprobado la evaluacion psicolaboral
correspondiente. El Comité estara compuesto por la jefatura directa del puesto en vacancia, méas el Director
Regional en el caso de regiones y la Jefatura jerarquica de este dltimo, en caso del nivel central. Asimismo
debera existir un funcionario que también tendra el rol de tercer evaluador en el caso de regiones, el cual
sera elegido por la jefatura superior, sea este el Director Regional o Jefatura de Division, Departamento o
segun corresponda en el nivel central.

Consideraciones generales

Xi.

Xii.

Xiit.

Xiv.

XV,

Entender que esta es un actividad que permite conocer de mejor forma al candidato, no se deben
colocar frampas a la entrevista, sino permitir que el postulante al cargo se desenvuelva de mejor
forma en relacién a los aspectos relativos al trabajo. Esto Gltimo facilitara que el funcionario
designado o |a comisidn en conjunto tome una mejor decision al respecto.

Tener claridad que esta entrevista NO es una entrevista clinica, sblo se trata de que responda a
aspectos de adecuacion al cargo.

Entender la situacion que se encuentra el candidato, considerar que es una situacién poco
confortable, para lo cual se debe escuchar y demostrar respeto hacia lo que este comenta en cada
respuesta.

Tomar notas de la entrevista, esto permite tomar mejores decisiones al final de la entrevista de
acuerdo a lo que el candidato expresa.

Preparar un ambiente propicio para la entrevista que favorezca !a comunicacion fluida entre el
candidato y el comité de seleccion.

Etapas en el desarrollo de la entrevista

De acuerdo a la definicion anterior, se recomienda seguir el siguiente protocolo para la entrevista:

Xi.
Xii.
xXiil.

Xiv.
XV.

Acoger al postuiante. Esto significa recibirlo formalmente con un trato deferente y amable. Esto
implica saludarlo y presentar a la comision que lo evaluara, en caso de existir una.

Entregar una breve descripcion del cargo y sus condiciones, NO dar por sabido las condiciones y
funciones del cargo, independientemente que el postulante pueda indicar conocerlo.

Inicio de las preguntas descritas en el anexo 1. (Las preguntas a realizar deben ser las mismas a
todos los candidatost)

Al finalizar la entrevista, preguntar al postulante, si le gustaria expresar algo que no ha dicho.

Explicar el proceso que sigue a continuacion de esta entrevista (Como se entregar la respuesta del
proceso, plazos para el cierre de este, etc).

Finalmente despedirse de manera personalizada con cada uno de los candidatos.

3“1‘ 4 \v‘L

. L

] . P . - . . n ) o
El efectuar las mismas preguntas a los distintos candidatos, implica entregar las mismas oportunidades ¥ con

a estos tltimos favoreciendo la objetividad e iguaidad para el proceso
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Decidir candidato seleccionado

Sera responsabilidad de la comision a cargo decidir la existencia de postulantes idéneos o declarar
desierto el proceso, después de haber realizado las entrevistas personales a los candidatos
preseleccionados, fa cual debera quedar mediante acta o resolucion exenta del proceso {Anexo 9).

Notificar a candidato seleccionado y no seleccionado

Ella encargado/a de seleccion debe dar a conocer plblicamente el resultado del proceso de
seleccion en los medios de difusion pertinentes y notificar al candidato seleccionado, via e-mail y
telefonicamente, dandole a conocer la fecha de ingreso, lugar donde debe asistir y la
documentacion a presentar. Adicionalmente tendra que notificar a los/as postulantes que no fueron
seleccionados.

Declarar proceso desierto

En caso de no haber candidatos que se ajusten con el perfil del cargo, y por tanto calificados como
no idoneos para desarrollar el trabajo para el que se busca personal, 1a jefatura directa del cargo a
proveer podra declarar el proceso desierto.

Aceptacion del cargo

Ella candidata/ta seleccionado/a debera manifestar su aceptacién, si asi no lo hiciere, |a autoridad
debera nombrar a alguno de los otros postulantes propuestos o en su defecto, declarar desierto el
proceso.

Notificar ingreso a Subdepartamento de Planificacién y Gestion

Si elfla candidato/ta acepta el cargo, se notifica el ingreso al Subdepartamento de Planificacion y
Gestion, adjuntando sus antecedentes mas el VB® del proceso. Si elffa postulante no acepta el
cargo, se le nofifica la decisién a la Jefatura directa del cargo a proveer, quien debera elegir al
segundo candidato mas idoneo o declarar el proceso desierto a falta de postulantes adecuados.

Este documento impreso es una copia no controlada
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7. INDICADORES DE GESTION
No aplica.
8. CONTROL DE REGISTROS
Procedimiento Identificacion del . Responsable del ‘s Tiempo de . .
. ; . ecuperacion .. Disposicion
Asociado Registro Almacenamiento Registro Recup Retencidon P
Publicacién del
Hamado del proceso Digital y Fisico
de seleccion
Mail de solicitud de - .
antecedentes Digital y Fisico
Mail de recepcidn de - -
antecedentes Digialy Fisico
Preseleccion -
curricular Digital
Mait de notificacion a .
los postulantes Digita
Mail de envio -
ManuszzzlI gég%enso de postulantes a Digital
evaluacién Carpeta Procesos
Instrumentos de - - ; . de Seleccidn .
Evaluacion Digital y Fisico Area de Seleccion (desarrollo, Permanente No aplica
Informes de - seleccion)
evaluacién Digital
Mail con natificacion -
a los postulantes Digital
Conformacion de
Comision Evaluadora Bigital
Mail de resultados a -
unidad requirente Digital
Entrevista Personal Fisico
Informe candidato - .
seleccionado Digital y Fisico
Mail de notificacion a
candidato
seleccionado y no Digital
seleccionado
Mail de netificacion
de ingreso a Dicital
Subdepartamento de 'ga
Planificacitn y
Gestion
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9. ANEXOS

Anexo 1: Formulario Unico de Ingresos y Movimientos.
Anexo 2: Ejemplo de Llamado a Concurso Externo.
Anexo 3: Ejemplo Llamado a Concurso Interno.

Anexo 4: Plantilla de Filtro Curricular,

Anexo 5: Notificacion DFL.

Anexo 6: Notificacion Analisis Curricular.

Anexo 7: Notificacion Evaluacion Psicolaboral.

Anexo 8: Notificacion Entrevista (Ganador y No Ganador).
Anexo 9: Entrevista de Valoracion Global

Anexo 10: Listado de documentos necesarios para el ingreso
Anexo 11:. Notificacién de ingreso Nuevo Funcionario
Anexo 12:. DFL N°4/2009

Anexo 13:. Ley de Transparencia.

Anexo 14: Estatuto Administrativo
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Anexo 1: Formulario Unico de Ingresos y Movimientos.

FORMULARIO UNICO DE INGRESOS Y MOVIMIENT 0%

Tipo. da-Bolidud |, Wodittackin (Tragfade, Cambio da Bimio; Egcalaten, Cakdiad dimoica Gambic da Cavge)
|Escaiaton "

Srado

Cealitad Juridics

Furiiidfienteie:ia Salnii:

7 DATUS BFATURS QLIE AUTORIZ.,
Nombre. Compiéto
Gargs.

Unidad Crushizatva

] M:'mbfﬂ @h‘ﬂla'ﬂe ’ .

Garps
Unidad Organizatha

Run
|Norbre:Cormiete
oyl 45 Estudiog
Thok
I D Semases Ciirsados
é',_Paitl’t:lpﬁ it E&gfaiﬁé;ﬂﬁt&@iﬂgﬁﬁiﬁh‘?*
SAMUACION ACTUAL FUNGICHARID

Esalafon -
Gradg
Calidad durldica |

Cargd que Deseriipadd

* FUTURA JEFATURA DIRECT 4 (38 sttmpletar 20 caso g zr-::a.t:.raumj
Narmbrs Girrlets
Cargo.

Uridad Grasriatha

Tio.Oe Contrtacidn.
[ESaeon

Gratin _
Caldsd. durldica
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Anexo 2: Ejemplo de llamado a Concurso Externo.
Empleo: XOCOXOGXKXXKXXKX

Ministerio

Ministerio del Trabajo y Prevision Social

Cargo
XXXXXXNXXKXXXHXXX

Area de Trabajo
XXX

Ciudad
XXX

Renta Bruta
XXX

Condiciones

Institucion / Entidad

Instituto de Prevision Social IPS /

N? de Vacantes
XXX

Region

XXX

Tipo de Vacante
XXX

La Renta es asimilada al escalafén xxx, grado xxx de laE.U.S.

La Renta Bruta sefialada no considera los bonos por concepto de modemizacién que se entrega en los
meses de marzo, junio, septiembre y diciembre, en caso de haberse cumplido las metas institucionales
establecidas. El bono trimestral asciende a $xxxx para funcionarios de la institucion y a $xxx para

funcionarios que ingresen al IPS (todos montos brutos).

Objetivo del cargo

En este punto se debe indicar de forma simple y breve, para qué existe el cargo, qué es lo que se pretende

conseguir con él.

Funciones del cargo:

En este punto se debe de indicar las funciones asociadas al cargo, las cuales estan en relacion

objetivos anteriormente definidos y son fa operatoria que permite cumplirlos.

Es importante no confundir funciones con tareas. Para desarrollar una funcién se ejecutan tareas.

Descripcion del cargo

En este punto se debe indicar:

- El contexto de dependencia que posee el cargo.

Este documento impreso es una copia no controlada

al o los



MANUAL DE PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL | DEPARTAMENTO DE
PARAELIPS | PERSONAS
' Version 06
Nivel de Uso y ‘
Fecha de Aprobacion Legal ; , ,
Confidencialidad ! Interno P @ 01FF B 2017 z
Cositode it Pagina 28 de 71 148

- (Clientes Internos y Clientes Externos.
- Indicadores de Gestion Asociados.

Perfil del Cargo
Los siguientes elementos componen el Perfil de! Cargo y serviran para evaluar a los/las postulantes.

Formacién Educacional
Se debe indicar la formacion educaciones que se requiere, segin el Perfil del Cargo.

Especializacion y/o Capacitacion
Se debe indicar los deseables cursos de capacitacion con los que deben contar los postulantes.

Si elfla postulante cuenta con documentos que acrediten capacitacion ylo especializacion en los
temas mencionados, se requiere que sean enviados al correo postulaciones@ips.gob.cl, durante el
periodo de postulacion.

Experiencia sector publico / sector privado

Segun las caracteristicas del cargo, se debe indicar la experiencia profesional o laboral que establece el
D.F.L.N°4.

Competencias
1. Cognitivas Técnicas (a evaluar en proceso)
Refieren basicamente, conocimientos formales — técnicos relacionados directamente con las areas de
desempefio y funciones del cargo. Por ejemplo:
= Conocimientos de Ley 16.744 y D.S. 67 y Prevencion de Riesgos.
* Conocimientos de la Ley 19.880.
= Conocimientos de la Ley 20.255.

2. Relacionales (a evaluar en proceso)
Son aquellas que entran en juego con las otras personas y que refieren a cuales son las actitudes y
habilidades que permiten relacionarse con su entorno social. £n ese sentido se mencionan:

= Comunicacion efectiva.

» Capacidad para establecer relaciones interpersonales.

» Capacidad de orientacion al cliente.

3. Personales (a evaluar en proceso)
Tienen que ver con el desarrollo de las habilidades, actitudes emocionales e interpersonales y cémo la
persona ios aplica en su desenvolvimiento individual y social. Por ejemplo:

* Empatia

* Asertividad

» Responsabilidad

=  Cordialidad

= Tolerancia a la presién

Este documento impreso es una copia no controlada
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4 Transversales

Este grupo lo componen las competencias que la institucidn define necesarias de desarrollar en todos y cada
uno de sus miembros, independiente de su cargo o nivel jerarquico, por ejemplo: trabajo en equipo,
conocimiento institucional, liderazgo (en los casos que corresponde) y manejo informatico. :

Contexto del cargo

Ei Instituto de Prevision Social fue creado por la Ley N° 20.255 sobre Reforma Previsional como servicio
pablico descentralizado y, por tanto, con personalidad juridica y patrimonio propic, bajo la supervigilancia del
Presidente de la Republica, a través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, por intermedio de la
Subsecretaria de Prevision Social.

Constituye un servicio publico de aquellos regidos por el Sistema de Alta Direccién Publica y, en el ambito de
sus funciones y atribuciones, se considera para todos los efectos sucesor y continuador legal del Instituto de
Normalizacién Previsional.

La Reforma Previsional implementada a partir del 1 de julio de 2008 es el principal cambio en el sistema de
prevision social chileno ocurrido en los Gltimos 25 afios. En este contexto, el Instituto de Prevision Social es el
organismo encargado de administrar el Sistema de Pensiones Solidarias, junto con otros beneficios
destinados a mejorar la seguridad social de los chilenos, tales como las bonificaciones por hijo para las
mujeres, el subsidio previsional a los trabajadores jovenes, las asignaciones familiares a trabajadores
independientes. Para estos efectos se encuentra autorizado a celebrar convenios con entidades que
administren prestaciones de seguridad social y otras afines para realizar tareas de apoyo a su labor.
Asimismo, le corresponde realizar diagnosticos y estudios actuariales relativos a temas propios de sus
funciones y efectuar publicaciones informativas dentro del &mbito de su competencia.

Dentro de las facultades que se le conceden para desarrollar su labor, particular importancia tiene fa de poder
exigir tanto de organismos publicos como privados del sector previsional, todos los datos e informacion
necesaria para el cumplimiento de sus funciones y administrar dichos datos para crear un sistema de
informacion de datos previsionales, basado en una plataforma tecnolégica de alto nivel. Con todos los
antecedentes que se disponga en dicho sistema, debera verificar el cumplimiento de los requisitos para
acceder al sistema de pensiones solidarias, con la debida reserva y acuciosidad, de manera tal de no
menoscabar los derechos de los ciudadanos.

Bajo estas condiciones, el Instituto de Prevision Social esta llamado a ser una institucion clave en la que
cerca de 2.600 funcionarios deben orientar su actividad a prestar una atencién de calidad a los ciudadanos de
Chile, particularmente aquetios de menores recursos, estimandose que sus usuarios habrian llegado a los 3
millones para el afio 2012. En tanto que el presupuesto proyectado de la institucion le confiere la
administracién de recursos que representarian cerca de un tercio del presupuesto fiscal de la Nacion.

El Instituto de Prevision Social se encuentra en pleno proceso de consolidarse, con renovados desafios que
se encuentran vinculados a la ampliacién de los servicios que ofrece en su red de sucursales a lo largo del
pais, la diversificacion en cantidad y modalidad de la oferta de productos y servicios y el fortalecimiento de su
modelo de atencion. En este sentido el IPS busca convertirse en la ventanilia tinica del Estado, a través de |a
gjecucion del proyecto ChileAtiende, acercando los servicios de diversos organismos a todos sus usuarios,
intentando optimizar tos tiempos y entregar un servicio rapido, integral y de calidad.

La cercania de los servicios a los usuarios, no solo se realiza de manera presencial, sino que también a
través de canales no presenciales, dentro de los que se encuentra el Call center, cuyo objetivo es entregar
informacion y respuesta a todos los clientes que la requieran, ya sea por temas asociados al Instituto de
Prevision Sociat 0 por otros conexos. T
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Requisitos Generales
Requisitos exigidos para ingresar a la Administracién Piblica sefialados en el articulo 12 de la Ley N° 18.834

sobre Estatuto Administrativo:

e Ser ciudadano(a);

e Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

# Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

® Haber aprobado la educacion media y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por
la naturaleza del empleo exija la ley;

¢ No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente,
o por medida disciplinaria;

o No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo piblicos, ni hallarse condenado por crimen o
simple delito.

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en los articulos 54 y 56
de la ley N° 18.575 Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado:

a) Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mas,
con el Servicio.

b) Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propios, de
su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive.

c) Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de cualquier
clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o
litigios pendientes con el Servicio.

d) Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad
inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de
Departamento inclusive.

e} Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio, o que
interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un méaximo de 12 horas
semanales.

Requisitos especificos

1. Segln el DFL N° 4 del afio 2009 que fija la pianta de personal del IPS, contar alternativamente con:

- Especificar requisitos que establece el DFL 4 en relacion al cargo a proveer, por ejemplo:
Profesional, técnico, administrativo Auxiliar | grado xx° de la E.U.S,

*Para acreditar experiencia profesional de acuerdo a la Jurisprudencia de la Contraloria General de Ia
Republica, se ha estimado que se acredita siempre con el certificado de titulo profesional, considerando la
antigliedad desde fa fecha de la titulacion.
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Criterios de Seleccion

Se efectuara una evaluacién sucesiva de acuerdo a las siguientes fases:

Recepcidon de Antecedentes y Fiitro Curricular: Una vez recibidos comrectamente los antecedentes
requeridos, se realizard una revisién de cumplimiento de requisitos y aspectos deseables de acuerdo a la
necesidad de la vacante a proveer. Paralelamente, a cada postulante se le hara llegar via e-mail un nimero
de postulacion, el cual identificara a la persona a lo largo del proceso y en las publicaciones con los
resultados de cada etapa.

Entrevista Psicolaboral: Estara a cargo de profesionales especializados en procesos de seleccion y se
llevara a cabo de acuerdo a lo estipulado en el cronograma. El lugar de realizacion es en la region de
residencia del postulante.

Entrevista Personal y Seleccion: Tanto las entrevistas como la seleccién de candidato/a estaran a cargo de
la jefatura directa del cargo y/o de un comité, que podra decidir de entre aquelios postulantes que mejor
reinan los requisitos, aspectos deseables y las competencias definidas para desempefiarse en el cargo. El
lugar de realizacion es en el lugar donde se deba proveer la vacante.

Los/as preseleccionadosfas deberan asumir los eventuales costos que implique su trasfado al lugar donde se
realicen la Entrevista Personal y de seleccion.

Cierre de Proceso y Notificacion: Las notificaciones de resultados se publicaran en la pagina web del
Instituto a medida que avanza el proceso (www.ips.gob.cl) o informadas directamente al interesado a través
del correo electronico que ha declarado.

La persona seleccionada para el cargo recibira una notificacién personalizada a su direccion de correo y otra
mediante comunicacion telefonica.

Documentos requeridos para postular:
- Copia de certificado que acredite nivel educacional, Titulo Profesional o Técnico.
- Copia de certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

Calendarizacion del Proceso

Fase Fechas
Difusion y Plazo de Postulacion en www.empleospublicos.cl XXIXKI 20500 XXIXXI20%x
PProceso de Pre-seleccion curricular, evaluaciones y entrevistas. XXIXXS20%x-XXXXKf20xx
Finalizacion del Proceso XXIXKI20x-XX/XX/20xx

El portal estara habilitado para recibir postulaciones hasta las 23:59 horas del dia XX/XX/20XX

Correo de contacto
postulaciones@ips.gob.cl
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Condiciones generales

Las personas interesadas en postular deberan hacerlo Gnicamente a través del Portal de Empleos Publicos,
para lo cual deberan registrarse previamente como usuarios de éste y completar el Curriculum Vitae del
Portal (en el mena Mi CV, en VER CV) y adjuntar los documentos solicitados en Documentos Requeridos
para postular. Dichos documentos deben ser adjuntados/actualizados para poder postular.

Los documentos antes sefialados se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos, siguiendo las
instrucciones que se precisan en el portal, donde debera adjuntar cada uno de los documentos que se
exigen sean presentados al momento de formalizar su postulacién al cargo, quedando con un ticket. Siel
postulante no adjunta los documentos requeridos, el sistema no le habilitara la opcion de postular, quedando
imposibilitado de aplicar a la convocatoria.

Solo los certificados de capacitacion relacionados al cargo, descritos en el punto "Especializacion ylo
Capacitacion”, se requiere que sean enviados al correo postulaciones@ips.gob.ci

A la fecha de cierre de la recepcion de las postulaciones al proceso de seleccion, las personas interesadas
deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos solicitados.

Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacién que presentan.

El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, entendiéndose por
estos aquellos/as candidatos/as que no cumplan con el perfi y/o los requisitos de establecidos.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo en su postulacion para
adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar |a igualdad de condiciones a todos/as los/as
postulantes que se presenten en este proceso de seleccion.

Las fechas del proceso de evaluacion y seleccion, al igual que la de finalizacion del proceso, son estimadas.
Consultas del proceso pueden efectuarse al correo electrénico postulaciones@ips.gob.cl

Solo se recibiran postuiaciones y antecedentes dentro del plazo y las vias sefialadas. Una vez cerrado el
plazo para la presentacion de antecedentes de postulacion, no se podran recibir nuevas postulaciones.
Tampoco seran admisibles antecedentes adicionales, a menos que estos se requieran para aclarar los ya
presentados.

Las condiciones y contenidos especificados en esta publicacién son determinados por el servicio
publico convocante. Asimismo, el desarrollo del proceso de seleccion es de su exclusiva
responsabilidad.
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Anexo 3: Ejemplo de llamado a Concurso Interno.
PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA PROVEER EL CARGO DE XXXXXX XXXXX

El Instituto de Prevision Social hace un llamado a funcionarios y funcionarias que deseen participar
en este proceso intero para proveer vacantes en el cargo de Secretaria Directivo.

indice de Publicacion

I IDENTIFICACION DE LAS VACANTES 1
1. CARACTERISTICAS DEL CARGO 1
l. ANTECEDENTES REQUERIDOS 2

If. ENViO Y CONDICIONES PARA LA RECEPCION DE ANTECEDENTES 3

ill.  CONSULTAS 3
IV.  CONDICIONES DE RECEPCION 3
V. PLAZO RECEPCION DE ANTECEDENTES 3
VI.  CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL PROCESO 4
VII.  CONSIDERACIONES Y ALCANCE DE LA POSTULACION 4
Vill. CRONOGRAMA 5

3 IDENTIFICACION DE LAS VACANTES

Tipo de

Depa{rféfnéhto de XXXXX | Interno* XX XXXXXX | Contrata | Grado

y Departamento YYYYYY, XX+
Subdireccion 227277
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* Pueden postular funcionarios del IPS en calidad juridica a Contrata y Planta.

**  Elotorgamiento de grados estara sujeto al cumplimiento de los requisitos establecidos para el
escalafon Técnico o Administrafivo, segun el estamento que corresponda de acuerdo al DFL N° 4
del afio 2009, que fija la planta de personal defl IPS. Si un funcionario en calidad juridica de planta
opta por obtener los grados ofrecidos, debera renunciar a la Planta y quedar en calidad de Contrata.

Il.  CARACTERISTICAS DEL CARGO
a.  MISION

Asistir a fa Jefatura en tareas administrativas que se requieren, con el fin de ser entregadas de
manera Optima y dentro de los plazos estipulados.

b. TAREAS CRITICAS (en este anexo se encuentran enumeradas a modo de ejemplo, pero
deberan listarse de acuerdo a la vacante que se busca llenar)

1. Recepcionar, distribuir e ingresar a la base de datos toda la correspondencia y
documentacion del Departamento y Division.

2. Enviar la documentacion requerida para despachos internos y externos.

3. Redactar notas y oficios.

4. Manejar el fondo fijo del Departamento.

5. Confeccionar vidticos asociados a los viajes de los funcionarios del Departamento.
.  REQUISITOS DEL CARGO

Los requisitos solicitados a Ias personas en la Instltuc;lon se rigen segun el DFL N° 4 del afio 2009
que fija la planta de personal del IPS.

Se consideran requisitos del cargo los establecidos en el DFL N° 4 del afio 2009 que fija la planta de
personal del IPS:

Este documento impreso es una copia no controlada
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1. Requisitos especiales para los cargos XXXXXX grado XX

. Ejemplo: Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion
superior del estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nivel Superior de 4
aflos como minimo; o

. Titulo de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de Nivel Medio de 4 afios, como
minimo, en instituciones del area de la seguridad social, y haber aprobado 500 horas, a lo menos, de
capacitacion en materias relacionadas con las funciones del Servicio: o

. Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 1.000 horas, a lo menos, de
capacitacion en materias relacionadas con funciones del servicio y experiencia laboral de 4 afios
como minimo en instituciones del area de |a seguridad social; o

. Haber aprobado, a lo menos, 6 semestres de una carrera profesional relacionada con las
funciones del Servicio y experiencia laboral de 4 afios como minimo.

2. Requisitos especiales para los cargos XXXXXXX grado XX
. Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 5 afios.
ASPECTOS DESEABLES

0 Estudios formales de XXOXXXXX,

0 Experiencia en cargo similar no inferior a 2 afios.

0 Desempefiar funciones en Nivel Central (deseable).

I Deseable contar con curso de capacitacion en heramientas computacionales de office
(Microsoft Word y Excel).

0 Deseable manejo de sistemas computacionales.

0 Excelente redaccion y ortografia.

IV.  ANTECEDENTES REQUERIDOS
1. Curriculum actualizado en formato tipo (VER ANEXO)

2. Solo se requerira documentar titulos, cursos y capacitaciones que
Departamento de fas Personas.
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3. Copia del correo electrénico donde le informa a su jefatura directa acerca de su postulacién,
indicandofe el cargo y la posible fecha de traspaso. La ausencia de este documento deja al
postulante fuera del proceso.

4. Copia del correo electronico con autorizacion por parte de la Jefatura de Departamento y
Division en Nivel Central a la cual pertenezca, y a su Director/a Regional en el caso de regiones. La
ausencia de este documento deja al postulante fuera del proceso.

V. ENVIO Y CONDICIONES PARA LA RECEPCION DE ANTECEDENTES
Los antecedentes sdlo se recibiran via correo electrénico.

Interesados e interesadas deberan dirigir los antecedentes sefialando en el “asunto” o “subject” del
correo electronico, el cargo y la sede a la que postula, adjuntando curriculum en formato indicado,
certificados y documentos que correspondan, escaneados, al siguiente correo electrénico:
postulaciones@ips.gob.cl

Ejemplo:
Asunto; "Secretaria Directivo, Subdireccién Servicios al Cliente”
VI.  CONSULTAS

La via establecida para responder a fas consultas es solamente a través del correo electronico
postulaciones@ips.gob.cl '

VI CONDICIONES DE RECEPCION DE ANTECEDENTES

Si se reciben correos sin indicar la informacion de cargo y sede en asunto, la postulacion queda
automaticamente sin efecto.

Cualquier persona que desee postular, debera enviar todos los antecedentes sefialados, respetando
formatos solicitados. La omision de antecedentes requeridos y/o el envio sin formatos indicados,
dejara al postulante automaticamente fuera del proceso.

El Instituto no se hace responsable sobre problemas de sistemas tecnolégicos que deriven en no
recepcion o recepcion de antecedentes fuera de plazo, salvo en los casos en que los problemas
sean claramente afribuibles a fallas en los sistemas internos {correo, servidor, etc.)

Juripico
I.P.S.
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Vill. PLAZO RECEPCION DE ANTECEDENTES

La recepcion de antecedentes via electronica se considera valida entre los dias XX y XX de XXXXX,
hasta las 17:00 hrs. en cualquier horario dentro del tiempo indicado, solo para los correos dirigidos a
la direccién particular estipulada mas arriba. Los correos dirigidos a ofras direcciones no se
consideran validos.

IX.  CARACTERISTICAS Y CONDICIONES DEL PROCESO

1.-Recepcion de Antecedentes y Filtro Curricular: Una vez recibidos correctamente los
antecedentes requeridos, se realizar4 una revision de cumplimiento de requisitos y aspectos
deseables de acuerdo a la necesidad de la vacante a proveer. Se comunicar4 oportunamente la
identificacion del postulante en el proceso.

2.-Entrevista Psicolaboral: Estard a cargo de profesionales especializados en procesos de
seleccion, y se llevara a cabo de acuerdo a lo estipulado en e} cronograma.

La entrevista psicolaboral se realizard en la ciudad de residencia del candidato. Los/las
candidatos/as que sean preseleccionados y, por ende, avancen a la siguiente etapa de entrevistas
personales, deberan asumir los eventuales costos que implica el traslado al lugar de la vacante.

3.-Entrevista Personal y Seleccion: Tanto las entrevistas como la seleccién de candidatofta
estaran a cargo de la jefatura directa del cargo y/o de un comité, que podra decidir entre aquellos
postulantes que mejor rednan los requisitos, aspectos deseables y las competencias definidas para
desempefiarse en el cargo.

Las personas preseleccionadas deberan asumir los eventuales costos que implique su traslado a la
region donde se realice la Entrevista Personal y de seleccion, la cual se realizara en |a Region
Metropolitana.

El comité de seleccion estara conformado al menos por la jefatura directa respectiva.

Et comité de seleccion, en su calidad de ente asesor y seleccionador de las personas que cubriran
las vacantes, puede eventualmente decidir no cubrir alguna de ias vacantes abiertas, de acuerdo a
lo antecedentes presentados en cada uno de los procesos.

4.-Cierre de Proceso y Notificacién: Los/as postulantes deberan aprobar cada una de las etapas
fijadas en el cronograma en forma sucesiva, de manera que la segunda etapa la rendiran aquetios
que hubieren aprobado la primera etapa de revisién de requisitos y aspectos curriculares, y la
tercera etapa la rendiran aquellos que hubieren aprobado la segunda etapa.

Las comunicaciones de resultados iran siendo informadas a medida que avanza el proceso por
correo electronico a fos postulantes involucrados en cada etapa def proceso.
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La persona seleccionada en el cargo recibira una notificacidn personalizada a su direccion de correo
electronico y otra mediante comunicacion telefonica.

X.  CONSIDERACIONES Y ALCANCE DE LA POSTULACION

Las condiciones generales de postulacion, asi como también cualquier informacion relacionada con
este proceso, se publicaran solamente en la intranet, http:/fintranet.ips.gob.cl. En dicho medio, los y
las postulantes deberan informarse acerca de los resuitados de las diferentes etapas y los pasos a
sequir.

Solo se oforgara el grado xx a aquelios y aquellas postulantes que cumplan los requisitos
establecidos en el DFL N° 4 de 2009, que fija la planta de personal del |PS.

Todo postulante deberd contar con autorizacion por parte de la jefatura de Division yio
Departamento a la cual pertenezca, en personas del Nivel Central. En el caso de regiones, el
permiso tendra que venir del Director o Directora Regional.

Pueden postular funcionarios y funcionarias de la institucion que se encuentren en la calidad juridica
de Planta y Contrata (no se considerarén las postulaciones de las personas que se enctientran bajo
la modalidad de Honorarios, Reemplazo, Suplencia).

Si un postulante ganador posee un grado mayor al tope estipulado para el proceso, una vez
finalizadas todas las etapas asociadas, debera asumir el cargo en la posicion y grado tope
estipulado para este proceso.

Toda persona que participe en este proceso de seleccion y resulte seleccionada para este cargo, no
podra participar de ningln proceso institucional que implique un cambio de cargo durante los
proximos 3 ahos, una vez aceptada la vacante.

El proceso podré ser declarado desierto, parcial o totalmente, si los postulantes no rednen los
requisitos necesarios para desempefiar el cargo.

Solo se recibiran postulaciones y antecedentes dentro del plazo y las vias sefaladas. Una vez
cerrado el plazo para la presentacion de antecedentes de postulacion, no se podran recibir nuevas
postulaciones. Tampoco seran admisibles antecedentes adicionales, a menos que éstos se
requieran para aclarar los ya presentados. '

Este documente impreso es una copia no controlada
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Xl. CRONOGRAMA
ETAPAS FECHAS -~~~ LUGAR ; DE
B REALIZACION .
RECEPCION DE | Entre el xxy xx No apfica
ANTECEDENTES
FILTRO CURRICULAR Entre el xx y xx No aplica
ENTREVISTA PSICOLABORAL | Entre el xx y xx Por confirmar
ENTREVISTA COMISION Entre el xx y xx XXXX
FECHA DE INGRESO Entre el xx y xx

**El cronograma expuesto contiene fechas estimadas, las que podrian sufrir modificaciones de acuerdo a
problemas de fuerza mayor o disposiciones de fa institucién, situaciones que se informaran oportunamente.

** La fecha de asumo del cargo es fentativa de acuerdo a la necesidad de fa vacante. Sin perjuicio de fo
anferior, se consideraré la disponibilidad del postulante y el requerimiento de la jefatura directa para
determinar de manera definitiva Ia fecha.

Este documento impreso es una copia no controtada
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Anexo 4: Plantilla de filtro curricular para procesos externos por empleos publlcos

ETAPA

'FACTOR

SUBFACTOR

. FORMA DE
'EVALUACION

PTJE

MAXIM
0

| FACTO.
R

PUNTA |
JE

PTJE
MINIMO
APROBACI
ON ETAPA-

|. Revision
Curricular

de estudios,

formacion y
capacitacio
n

Formacion

Titulo Profesional
asociado al area de
WWW, XXXX, YYYY, Y/o
2222

Educacional

Titulo Profesional
asociado a areas de

gggg y/o hhhh

Titulo Profesional en
otras areas

Estudios y
Cursos de
Formacion
Educacional
y de
capacitacion

Poseer 25 0 mas
horas de
capacitacion durante
los Gltimos 5 aftos en
temas de  AAAA,
BBBB, CCCC,
DDDD, EEEE, FFFF
Y GGGG

Capacitacion y
perfecciona
miento
realizado

Poseer entre 13 a 24
horas de
capacitacion durante
los ultimos 5 afios
en temas de AAAA,
BBBB, CCCC,
DDDD, EEEE, FFFF
Y GGGG

Poseer menos de 12
horas de
capacitaciéon durante
los ultimos 5 afios en
temas AAAA, BBBB,
CCCC, DDDD,
EEEE, FFFF Y
GGGG

il. Revision
Curricutar
de
experiencia
laboral

e Experien
cia
Laboral

* Experienci
a laboral
en el area
de
desempeit

3 afios 0 mas
de experiencia
en cargos o
funciones
similares
XXXXAXX

de

Este documento impreso es una copia no controlada
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0 Ente 2y 2 a
los 11 meses
de experiencia
en cargos o
funciones
similares  de
HXXXXXXX
Menos de 2
afios de
experiencia en
cargos 0
funciones
similares  de
XXXXKXX
Entrevista y test de
apreciacion
psicolaboral lo define
como recomendable
para el cargo
Entrevista y test de
Adecuacion apreciacion
V. Psicolaboral | Entrevista psicolaboral lo define
Evaluacion | para el Psicolaboral como recomendable
Psicolaboral | cargo con reservas para el
cargo
Entrevista y test de
apreciacion
psicolaboral lo define
como no
recomendable para
el cargo
Adecuacién alta de
concordancia  del
postulante con el
cargo
V. Apreciacion | Entrevista de Adecuacron'med|a de
Evaluacion | Globaldel | evaluacion de | CONCOrdancia — del
de aptitudes | candidato aptitudes postulante  con el
cargo
Adecuacién baja de
concordancia del
postulante con el
cargo
TOTALES ZON 4
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEQ /&%
o "~ DEFTO. CONTROL”
v JURIDICO
LP.S,

Este documento impreso es una copia no controlada
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Anexo 5: Notificacion DFL.
Estimad@:

Junto con saludar, y en el contexto del cargo de xxxx al que usted esta postulando, informamos que luego de
verificados los requisitos establecidos en las bases del llamado al proceso de seleccion, se ha concluido que
usted cumple con lo estipulade en el DFL N° 4 del afio 2009 que fija la planta de personal del IPS, por lo
pasa a |a siguiente fase del proceso “Filtro Curricular”.

Agradecemos su postulacién e interés.

Atentamente,

Estimad@:

Junto con saludar, y en el contexto del cargo de xxxx al que usted esta postulando, informamos que luego de
verificados los requisitos legales establecidos en las bases del llamado al proceso de seleccion, se ha
concluido que usted no cumple con lo estipulado en el DFL N° 4 del afio 2009 que fija la planta de personal
del IPS, y que para grado xxx de la E.U.S requiere:

- (Agregar lo que estipula DFL 4 para el grado del proceso de seleccién).

Agradecemos su postulacion e interés.

Atentamente,

Este documento impreso es una copia no controlada
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Anexo 6: Notificacion Analisis Curricular.

Estimad@: :
Junto con saludar, y en el contexto del cargo de xxx al que usted esta postulando, informamos que luego de
realizada la primera fase del Proceso de seleccion (Recepcion de Antecedentes y Filtro Curricular), y en
virtud a la valorizacion que se realizd a los aspectos deseables relacionados con el perfil del cargo, tales
como nivel educacional, formacion, capacitacion y experiencia en el cargo o en cargos de similar naturaleza,
se ha concluido que usted ha alcanzado el puntaje requerido para pasar a la siguiente fase “Entrevista
Psicolaboral”.

En los proximos dias se contactaran con usted para coordinar la fecha de una proxima entrevista.
Agradecemos su postulacion e interés.

Atentamente,

Estimad@:

Junto con saludar, y en el contexto del cargo de xxx al que usted esta postulando, informamos que luego de
realizada la primera fase del proceso de seleccion Recepcion de Antecedentes y Filtro Curricular, y en
virtud a la valorizacion que se realizé a los aspectos deseables relacionados con el perfil del cargo, tales
como nivel educacional, formacién, capacitacion y experiencia en el cargo o en cargos de similar naturaleza,
se ha concluido que usted no ha alcanzado el puntaje requerido para pasar a sequnda fase.

Agradecemos su postulacion e interés.

Atentamente,

Este documento impreso es una copia no controlada
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Anexo 7: Notificacion Evaluacion Psicolaboral.

Estimad@:

Junto con saludar, y en el contexto del cargo de xxx al que usted esta postulando, informamos que luego de
realizado el segundo criterio de seleccion Enfrevista Psicolaboral, se ha concluido que usted pasa a la
siguiente etapa de evaluacion que corresponde a Entrevista Valoracion Global.

En virtud de lo cual, en los proximos dias serd contactado a través de esta via para poder coordinar la
realizacion de la entrevista mencionada.

Agradecemos su postultacion e interés.

Atentamente,

Estimad@:

Junto con saludar, y en el contexto del cargo de xxx al que usted esta postulando, informamos que luego de
realizado el segundo criterio de seleccion Entrevista Psicolaboral, se ha concluido que usted no pasa a la
siguiente y Oltima etapa correspondiente a la entrevista n de Valoracion Global.

Agradecemos su postulacion e interés.

Atentamente,

Este documento impreso es una copia no controlada
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Anexo 8: Notificacion Entrevista Personal.

Estimado (a):

Junto con saludar, en el contexto del cargo de XXXX al que usted esta postulando, informo que una vez
finalizadas las fases del proceso, usted ha sido seleccionado (a) para el cargo.

jFelicitaciones!

La fecha de asumo del mismo seria a contar del xxx de xxxx del 201x

Agradeceré a usted confirmar la recepcion de este correo y su aceptacion al cargo.

Quedo atento a sus comentarios,

Estimado (a):

Junto con saludar, en el contexto del cargo de XXXX al que usted esta postulando, informo que una vez
finalizadas las fases del Proceso de seleccion, se ha concluido que usted no ha sido seleccionado (a) para
el cargo.

Agradecemos su postulacion e interés.

Atentamente,

Este documento impreso es una copia no controlada
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Anexo 9 : Pauta Entrevista Valoracion Global IDENTIFICACION DEL CANDIDATO

Nombre Candidato(a)
Cargo de Postulacién

Entrevistador

Fecha Entrevista

Hora Entrevista

I
ENTREVISTA DE VALORACION GLOBAL

Factor Claves Preguntas Nota (del 1 al 4)
CONOCIMIMIENTO A DEFINIR POR COMITE
INSTITUCIONAL
A DEFINIR POR COMITE
A DEFINIR POR COMITE
A DEFINIR POR COMITE
CONOCIMIENTO A DEFINIR POR COMITE
PERSONAL
A DEFINIR POR COMITE
A DEFINIR POR COMITE
CONOCIMIENTO A DEFINIR POR EL COMITE
TECNICOQ’
A DEFINIR POR EL COMITE
A DEFINIR POR EL COMITE
NOTA PROMEDIQ

Escala de notas

La entrevista considera una serie de preguntas donde el comité de seleccion o Jefe directo, debera entregar
una apreciacion general de cada candidato con respecto al conocimiento institucional, motivacional y nivel
técnico asociado al cargo, mediante la asignacién de una nota dentro de la escala 1 a 4, donde 1 es
deficiente y 4 es excelente.

4 - - .y . . . .

Y Los integrantes del comité de evaluacién deberdn consensuar la existencia de 3 preguntas que se relacionen
cargo, cuya finalidad es medir la adaptacién técnica al cargo. Estas preguntas deberan ser fas mismas a todos }
participen en el proceso, a fin de garantizar la igualdad condiciones.

Este documento imprese es una ¢opia no contralada
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ESCALA | DIMENSION | EXPLICACION

1 DEFICIENTE | Ei candidato{a) no responde satisfactoriamente la pregunta, no utiliza conceptos suficientes para
responder coherentemente la pregunta.

2 REGULAR El candidato(a) responde de forma parcial a la pregunta, utiliza algunos conceptos pero son
insuficientes para responder coherentemente la pregunta. No incorporar elementos centrales e
importantes.

3 BUENO El candidato(a) responde satisfactoriamente a la pregunta, responde lo que se le pregunta, pero no
incorpora otros elementos que permitan agregar valor a su respuesta.

4 EXCELENTE | El candidato{a) responde satisfactoriamente a la pregunta, demuestra que tiene cabal conocimiento de

lo que se le pregunta, es capaz de dar ejemplos e integrar conceplos que agregan valor a su respuesta.

Resolucion final

Una vez entrevistados los candidatos, cada evaluador debera completar la pauta de evaluacién de entrevista
descrita en el el anexo 1, asignando las notas que correspondan, tomando en cuenta la escala anteriormente
mencionada. Cada integrante del Comité determinara la nota final, que sera el promedio simple de todas las
notas. Posteriormente si existe mas de un evaluador se promediaran las notas de estos para establecer la
nota final. Se sugiere la contratacion de un candidato que presente una notal final igual o superior a 3, ya que
se considera que es la persona que respondié satisfactoriamente a las preguntas.

El siguiente cuadro servira de base para tabular los resultados

Notas

Evaluador 1 Evaluador 2 Evaludor 3

N1

N2

N3

N4

N5

N6

N7

N8

NS

N10

PROMEDIO
EVALUADOR | N1+N2+N3...+N10 NI+N2+N3.. . +NI10 NI+N2+N3...+N10

10 10 10

NOTA FINAL

L N°PROMEDIOS EXISTENTES

N° DE EVALUADORES

RESOLUCION PROCESO DE SELECCION
E.! Comité de Seleccion, tomando en consideracion todos los antecedentes del proceso, y el mayor nivel de
ajuste de acuerdo al perfil del cargo de los postulantes, elige en primera opcidn a: Xxxxxxxx en segunda

opcion a
Vacante)

XXxxxxx  para el cargo de xxxxxx , Regién o Departamento y/o Division (Nivel

Este documento impreso es una copia no controlada
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CUADRO RESUMEN
PROMEDIO NOTAS
NOTA FINAL
NOMBRE
CANDIDATO
SELECCIONADO
LEEN, FIRMAN Y RATIFICAN
JEFE DIRECTO EVALUADOR 3 (Si aplica)

DIRECTOR REGIONAL / JEFE DEPARTAMENTO / JEFE SUBDEPARTAMENTO

Anexo 10 : Listado de documentos necesarios para el ingreso.

ANTECEDENTES NECESARIOS PARA OPTAR A UN CARGO EN EL IPS
Certificado de Nacimiento. :
Certificado de Antecedentes: solicitado por el Departamento de Personas al Servicio de Registro Civil, el
postulante debe firmar documento de autorizacion.
Certificado de Salud: extendido por el Ministerio de Salud, previamente ef Subdepto le entregara una carta al
postulante, para presentarse en el Servicio de Salud Central, calle Copiapo N°1323, {referencia calle Nataniel
con Copiapo). '
Certificado de Estudio original {los correspondientes segtin el cargo al que postula).

- Certificado de Situacién Mifitar al dia.
Declaracién Jurada Simple, articulo 12°, letra e) de la Ley N°18.834, sobre el cumplimiento de requisitos para
ingresar a la administracion plblica.
Declaracion Jurada Simple, articulo 54, letras a), b} y ¢), del D.F.L. N°1, de 2001, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°® 18.575, sobre inhabilidades e incompatibilidades administrativas.
Declaracién Jurada Simple de parentesco en Ia Institugion.
Fotocopia Cédula de Identidad por ambos lados.
Afiliacion AF.P.. Certificado de Afiliacion a la AFP e incorporacion al sistema previsional.
Afiliacion tsapre: Certificado de Afiliacion, si correspondiera, que sefiale plan y cargas o Certificado de
Afiliacion Fonasa.
Formas de pago: documento formato del Subdepto. donde el postulante debe sefialar su sis
remuneracion.

| sSies jubilado, pensionado o montepiado, presentar Gitimo comprobante de pago de pensior 2

Este documento impreso es una copia o controlada
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TODOS LOS CERTIFICADOS SOLICITADOS DEBEN SER PRESENTADOS EN ORIGINAL

Anexo 11 : Notificacién nuevo ingreso.

Estimado:

En atencion a instrucciones vigentes, cumplo con informar la seleccion final para proveer 1 vacante, lo
anterior para vuestro conocimiento y fines pertinentes.

NOMBRE
CARGO

DEPENDENCIA ORGANICA
JEFATURA DIRECTA

RUT

CARRERA

N° SEMESTRES
ESCALAFON

C. JURIDICA

GRADO

TIPO DE PROCESO
FECHA DE CONTRATO

** (Se debe adjuntar CV, certificado nivel educacional, copia carnet identidad y VB® que autoriza el
proceso)

Saludos cordiales,

Este documento impreso es una copia no controlada
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Anexo 12: D.F.LN° 4
GOBIERNO DE CHILE MINISTERIO
DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

FIJA PLANTA DE PERSONAL Y FECHA DE INICIACION DE
ACTIVIDADES DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Y
PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD
LABORAL, Y TRANSFIERE BIENES DEL INSTITUTO DE
NORMALIZACION PREVISIONAL.

D.F.L. N° 4 SANTIAGO,

Vistos: Lo dispuesto en el articulo 64 de la Constitucion Politica de la Reptblica y la facultad que me
ha conferido e articulo décimo sexto transitorio de la ley N° 20.255, dicto el siguiente

DECRETO CON FUERZA DE LEY

PARRAFOI
DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Articulo 1°.- Fijese la siguiente planta de personal del Instituto de Prevision Social:

Planta/Cargos 7 Grado N°® Cargos

JEFE SUPERIOR DE SERVICIO
Primer Nivel Jerarquico Titulo VI Ley N° 19.882

Director Nacional 1B 1

DIRECTIVOS
Segundo Nivel Jerarquico Titulo Vi Ley N° 19,882
Grado N° Cargos

Subdirector de Servicios ai Cliente 1C 1

Subdirector de Sistemas de Informacion y de

Administracién 1C 1

Jefes Division 2° 5

Jefes de Departamento 3° 8

Director Regional 4° 1

Directores Regionales 5° 3

Directores Regionales 6° 11

Subtotal i 3 L g\;:,;?g
T oMo, >

lpg
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DIRECTIVOS - Afectos al articulo 8° del
Estatuto Administrativo Grado N° Cargos
Jefes de Departamento 4° 11
Directivos 5° 8
Directivos 6° 13
Subtotal 32
DIRECTIVOS de Carrera Grado N° Cargos
Directivos 7° 24
Directivos 8° 22
Directivo g° 1
Subtotal 47
TOTAL DIRECTIVOS 109
PROFESIONALES Grado N° Cargos
Profesionales 4° 12
Profesionales 5° 13
Profesionales 6° 11
Profesionales 7° 15
Profesionales 8° 20
Profesionales g° 22
Profesionales 10° 24
Profesionales 11° 23
Profesionales 12° 22
Profesionales 13° 8
Profesionales 14° 5
Profesionales 15° 3
Profesionales 16° 3
Profesional 17° 1
Subtotal 182

Este documento impreso es una copia no controtada
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TECNICOS Grado N° Cargos
Técnicos 9° 6
Técnicos 10 10
Técnicos 11 11
Técnicos 12 14
Técnicos : 13 17
Técnicos 14 20
Técnicos 15 26
Técnicos 16 24
Técnicos 17 22
Técnicos 18 18
Técnicos 19 16
Técnicos 20 13
Técnicos _ 21 9
Técnicos 22 -8
t Suhtotal 214
— ADMINISTRATIVOS- Grado 1 N°Cargos——
—————Administrative 10 4
Administrativos 12 35
Administrativos 13 37
Administrativos 14 38
Administrativos 15 38
Administrativos 16 39
Administrativos 17 40
Administrativos . 18 34
Administrativos 19 29
Administrativos 20 28
Administrativos 21 26
Administrativos 22 9
Administrativos 23 2
Administrativo 24 1
Administrativo 25 1
[ Subtotat 358

Este documenta impreso es una copia no controlada
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! AUXILIARES Grado N° Cargos
Auxiliares - ' 19 10
Auxiliares 20 14
Auxiliares 21 16
Auxiliares 22 18
Auxiliares 23 15
Auxiliares 24 7
Auxiliares 25 4
Auxiliar 26 1
LSubtotaI 85
Total General 949

Articulo 2°.- Establézcanse los siguientes requisitos para el ingreso y promocién a las plantas y cargos
antes sefialados:

I.-  Jefe Superior de Servicio. Primer Nivel Jerarquico Titulo VI Ley N° 19.882.
a) Director Nacional, alternativamente:

i} Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 10 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 5 afios; o

ii} Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 8 semestres de duracion, mas
grado academico de Magister o superior y experiencia profesional minima de 5 afios.

Il.- Directivos

Directivos Segundo Nivel Jerarquico Titulo VI Ley N° 19.882.

a} Subdirectores, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 10 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 5 afios; o

i) Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 8 semestres de duracién y
experiencia profesional minima de 7 afios.

b} Jefes de Division, aiternativamente:
Este documento impreso s una copia no controlada
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i) Titulo profesionat de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién y
experiencia profesional minima de 5 afios; ¢

i)  Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion y

experiencia profesional minima de 7 afios.

¢) Jefes de Departamento, alternativamente:

) Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 10 semestres duracion y  de
experiencia profesional minima de 5 afos; o

ii} Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 8 semestres duracion y  de
experiencia profesional minima de 6 anos.

d) Directores Regionales, alternativamente:

i} Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 5 afios; o

iy Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 8 semestres de duracion y experiencia
profesional minima de 6 afios.

Directivos afectos al articulo 8° del Estatuto Administrativo:

a) Jefes de Departamento, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 5 afios; o

i)~ Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 6 afios.

b) Directivos, alternativamente:

) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion y experiencia
profesional minima de 4 afios; 0

i} Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 8 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 5 afios.

Directivos de Carrera, alternativamente:
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i) Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 10 semestres de duracion y experiencia
profesional minima de 3 afios; o

iy Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 4 afios; o

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacién superior
del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral minima de 8 afios en instituciones
del area de la seguridad social.

lil.- Profesicnales:

Grados 4° y 5°, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion y experiencia
profesional minima de 5 afios; 0

i)  Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 8 semestres de duraciony
experiencia profesional minima de 7 afios.

Grados 6° y 7°, alternativamente:

) Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 10 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 4 afos; o

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 5 afios.

Grados 8° y 9°, alternativamente:

i} Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 10 semestres de duracién y
experiencia profesional minima de 3 afios; o

i) Titulo profesionalde una carrera de, alo menos, 8 semestres de duracién y
experiencia profesional minima de 4 afios.

Grados 10 al 13, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion experiencia
profesional y/o laboral minima de 2 afios; o

; . , OEpRy.
i) Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 8 semestres de \durad
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experiencia profesional minima de 3 afios.

Grados 14 y 15, alternativamente:
i) Titulo profesional de una carrera de, alomenos, 10 semestres de duracion; o

il) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 2 afios.

Grados 16 y 17: Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 8semestres de duracién.

V.- Técnicos:

Grados 9° al 11, alternativamente:

) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion superior
del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nivel Superior de
5 afios como minimo; o

i}y Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de Nivel Medio de 5 afios
como minimo, en instituciones del area de la seguridad social, y haber aprobado 1.000
horas, a lo menos, de capacitacion en materias relacionadas con las funciones del
Servicio; o

iif)y  Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 1.500 horas, a lo menos, de
capacitacion en materias relacionadas con las funciones del Servicio y experiencia laboral
de 5 afios como minimo en instituciones del area de la seguridad social; o

Iv) Haber aprobado, a lo menos, 6 semestres de una carrera profesional relacionada con las
funciones del Servicio y experiencia laboral de 5 afos como minimo.

Grados 12 al 14, alternativamente:

) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion
superior del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nivel
Superior de 4 afios como minimo:; o

i) Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de Nivel Medio de 4 afios
como minimo, en instituciones del area de la seguridad social, y haber aprobado 500
horas, a lo menos, de capacitacion en materias relacionadas con las funciones del
Servicio; 0
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iiy  Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 1.000 horas, a lo menos, de
capacitacion en materias relacionadas con las funciones del Servicio y experiencia laboral
de 4 afios como minimo en instituciones del area de la seguridad social; o

iv}  Haber aprobado, a lo menos, 6 semestres de una carrera profesional relacionada con las
funciones del Servicio y experiencia laboral de 4 afios como minimo.

Grados 15 al 17, alternativamente:

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion superior
del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nivel Superior de
2 afios como minimo; o

iy Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de Nivel Medio de 3 afios
como minimo, en instituciones del area de la seguridad social, y haber aprobado 500
horas, a lo menos, de capacitacion en materias relacionadas con las funciones del
Servicio; 0

i) Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 1.000 horas, a lo menos, de
capacitacion en materias relacionadas con las funciones del Servicio y experiencia laboral
de 3 afios como minimo en instituciones del area de la seguridad social; o

iv)  Haber aprobado, a lo menos, 4 semestres de una carrera profesional relacicnada con las
funciones del Servicio y experiencia laboral de 3 afios como minimo.

Grados 18 al 20, alternativamente:

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion superior
del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nivel Superior de
1 afio como minimo; o

iy Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de
Nivel Medio de 3 afios como minimo; o

liij Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 500 horas, a lo menos, de
capacitacion en materias relacionadas con las funciones del Servicio y experiencia laboral
de 3 afios como minimo; o

iv) Haber aprobado, a lo menos, 4 semestres de una carrera profesional relacionada con las
funciones del Servicio y experiencia laboral de 2 afios como minimo.

Grados 21y 22, alternativamente:
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) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de e B
>

superior del Estado o reconocido por éste; o
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i) Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral de 1 afio como minimo; o

i) Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 500 horas, a lo menos, de
capacitacién en materias relacionadas con las funciones del Servicio y experiencia laboral
de 1 afio como minimo; o

iv)  Haber aprobado, a lo menos, 4 semestres de una carrera profesional relacionada con las
funciones del Servicio.

V.- Administrativos:
Grado 10 al 12: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 5 afios.

Grados 13 al 15: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 3
anos.

Grados 16 al 19: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 2
afos.

Grados 20 al 22: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 1
afno.

Grados 23 al 25: Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

Vl.-  Auxiliares:
Grado 19:Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 3 afios.

Grados 20 al 23: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 2
anos.

Grados 24 al 26: Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

Articulo 3°.- Traspésase, sin solucion de continuidad, desde el Instituto de Normalizacién Previsional al
Instituto de Prevision Social, a contar de la fecha de iniciacion de actividades de éste tltimo, el personal

cuyo numero, estamento y calidad juridica se dispone en el articulo 6° del presente decreto con fuerza de
fey.

Articulo 4°.- Mediante decreto expedido de conformidad con el numeral 7 del articulo décimo sexto
transitorio de la ley N° 20.255, se dispondra el encasillamiento en la planta de personal del Institufo de
Prevision Social, que se fija en el articulo 1° del presente decreto con fuerza de ley, del personal
traspasado en calidad de titular de cargos de planta del Instituto de Normalizacion Previsional. El
encasillamiento se efectuara en ta misma planta y grado de que sea titular el respectivo funcionario. Para

este efecto, no serén exigibles los requisitos que se establecen en el articulo 2° de este decreto con fuerza
de ley.
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Articulo 5°.- El personal a contrata traspasado al Instituto de Prevision Social mantendra dicha calidad
juridica, su grado y planta de asimilacién y sera individualizado en el decreto referido en el articulo 4°.
Para los efectos de su asimilacién no seran exigibles los requisitos que se establecen en el articulo 2° del
presente decreto con fuerza de ley.

Articulo 6°.- Dispénese e! traspaso, desde el Instituto de Normalizacion Previsional al Instituto de
Prevision Social, de  2.696 funcionarios que tengan la calidad juridica y pertenezcan a los estamentos que

se sefialan:

Estamento Calidad Juridica y Nimero de funcionarios

Planta Contratos
Directivos 85 -
Profesionales 71 631
Técnicos 53 493
Administrativos 162 1031
Auxiliares 31 139

Articulo 7°.- Disponese el traspaso a las siguientes instituciones de 25 funcionarios del Instituto de
Normalizacion Previsional, que tengan fa calidad juridica y pertenezcan a los estamentos que se

sefalan:

i) SUBSECRETARIA DEL TRABAJO:

Estamento Calidad Juridica y Numero de funcionarios

Planta Contratos
Directivos 2
Administrativos 2
i) SUBSECRETARIA DE PREVISION SOCIAL:
Estamento Calidad Juridica y Numero de funcionarios

Planta Contratos
Administrativos 1
iit) SUPERINTENDENCIA DE PENSIONES:
Estamento Calidad Juridica y Numero de funcionarios

Planta Contratos
Directivos 1
Profesionales 14
Técnicos 1
Administrativos 3
Auxiliares 1 P
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El traspaso del personal dispuesto por el inciso precedente se regira por los articulos 4° y 5° del
presente decreto con fuerza de ley, salvo que proceda, en razon de su escala de sueldos base,
encasillarlo o asimilarlo en el grado cuya remuneracion total sea la méas cercana a la que perciba el
funcionario traspasado.

Transfieranse desde el Instituto de Normalizacion Previsional al Instituto de Prevision Social, a la
Subsecretaria del Trabajo, a la Subsecretaria de Prevision Social y a la Superintendencia de Pensiones,
los recursos presupuestarios liberados por el traspaso del personal dispuesto en el presente decreto con
fuerza de ley, a contar de la fecha en que éste comience a regir.

Articulo 8°.- Determinese que la fecha de iniciacidon de actividades del Instituto de Prevision Social,
la vigencia de la planta de personal que se fija en el articulo 1° y el encasillamiento respectivo sera a
contar del dia primero del mes siguiente al de la total tramitacion del decreto supremo que disponga éste
ultimo.

Articulo 8°.- Fijase la dotacion méxima de personal del Instituto de Previsién
Social en 2.744 cupos para el presente afio.

Articulo 10.- Transfiéranse al Instituto de Prevision Social todos los bienes corporales e incorporales,
muebles e inmuebles, de propiedad del Instituto de Normalizacién Previsional, con excepcién de aquellos
que se individuaficen y destinen al Instituto de Seguridad Laboral mediante una o mas resoluciones de!
Ministro del Trabajo y Prevision Social, visadas por la Direccion de Presupuestos, las que deberan
expedirse dentro def plazo de un afio a contar de la fecha de publicacion del presente decreto con fuerza
de ley.

Con el solo mérito de copia autorizada de la o las resoluciones antes mencionadas, la autoridad que
corresponda podra requerir de las respectivas reparticiones las inscripciones, subinscripciones y
anotaciones que procedan.

PARRAFO I
DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD LABORAL

Articulo 11.- Fijase la siguiente planta de personal del Instituto de Seguridad
Laboral, ex Instituto de Normalizacion Previsional:

Planta/Cargos Grado N° Cargos
JEFE SUPERIOR DE SERVICIO
Primer Nivel Jerarquico Titulo VI Ley N° 19.882

Director Nacional 1c

Este documento impreso es una copia no controlada



MANUAL DE PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL. DEPARTAMENTO DE _
: . PARAEL IPS ' - "PERSONAS
' Version 06 - -
Nivel de Uso iy . ‘
d Legat
Confidencialidad | Interno . Fecha de Aprobacion Lega U 1 : FEB 2 U 17
Gotlers de e ~ |Pagina 61de7t 113
DIRECTIVOS
Segundo Nivel Jerarquico Titulo VI Ley
N° 19.882 Grado N° Cargos
Jefes de Division 2° 2
3° 2
Jefes de Departamento
Subtotal 4
DIRECTIVOS afectos al articulo 8° del
Estatuto Administrativo Grado N° Cargos
Jefes de Departamento 4° 7
Directivos 5° 2
Directivo 6° 1
Subtotal 10
PROFESIONALES Grado N° de cargos
Profesionales 4° 2
Profesionales 5° 4
Profesionales 6° 4
Profesionales 7° 5
Profesionales 8° 5
Profesionales 9° 3
Profesionales 10 3
Profesionales 11 2
Profesionales 12 2
Profesional 13 1
Profesional 14 1
Profesional 15 1
Profesional 16 1
Profesional 17 1
Subtotal 35
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TECNICOS Grado. N"Cargos
T':'}bll;bu\‘.) 90 2
Técnicos 10 3
Téenicos 11 3
Técnicos 12 4
Técnicos 13 5
Técnicos 14 6
Técnicos 15 7
Técnicos 16 7
Técnicos 17 6
Técnicos 18 5
Técnicos 19 3
Técnicos 20 3
Técnicos 21 2
Técnico 22 1
- Subtotal 57
__ADMINISTIRATIVOS Grado N° Cargos
Administrativos 12 2
Administrativos 13 3
Administrativos 14 4
Administrativos 15 9
Administrativos 16 5
Administrativos 17 3
Administrativos 18 2
Administrativo 19 1
Administrativo 20 1
Administrativo 21 1
Administrativo 22 1
Subtotal 32
AUXILIARES Grado N° Cargos
Auxiliar 19° 1
Auxiliares 20° 3
Auxiliares 21° 3
Auxiliar 22° 1
Subtotal g [5 V
Total General 148 :

Articulo TZ.-EStablézcanse 105 siguientes requisitos para el Ingreso y promaocion a [as plan
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antes sefialados:
Jefe Superior de Servicio. Primer Nivel Jerarquico Titulo VI Ley N°
19.882.
Diréctor Nacional, alternativamente:
i} Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion y

il.-

experiencia profesional minima de 5 afios; o

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion, mas grado
académico de Magister o superior y experiencia profesional minima de 5 afios.

Directivos:

Directivos Segundo Nivel Jerdrquico Titulo VI Ley N° 19.882, alternativamente:

f) Titulo profesional de una carera de, a lo menos, 10 semestres de duracion y
experiencia profesional minima de 5 afios; 0

iy Titulo profesional de una carrera de, alo menos, 8 semestres de duracronyexpenen(:la
profesional minima de 7 afios.

Directivos afectos al articulo 8° del Estatuto Administrativo:
a) Jefes de Departamento, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion y experiencia
profesional minima de 5 afios; o

iy Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién y experiencia
profe5|onal minima de 6 afos.

b) Directivos, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion Yy experiencia
profesional minima de 4 afios; o

i} Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion wesggrencia
profesional minima de 5 afios.
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Directivos de Carrera, alternativamente:

iy  Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién y experiencia
profesional minima de 3 afios; 0

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién y experiencia
profesional minima de 4 afios; o

i)  Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de Educacion Superior
del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral minima de 8 afios en instituciones
del area de la seguridad social.

fIl.- Profesionales:
Grados 4° y 5°, alternativamente:

) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion y experiencia
profesional minima de 5 afios; o

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion y experiencia
profesional minima de 7 afios.

Grados 6° y 7°, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracién y experiencia
profesional minima de 4 afios; o

ii) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién y experiencia
profesional minima de 5 afios.

Grados 8° y 9°, aiternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracidn y experiencia
profesional minima de 3 afios; o

if) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracién Yy experiencia
profesional minima de 4 afios.

Grados 10 al 13, alternativamente:

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion y experiencia
profesional y/o laboral minima de 2 afios; 0

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion y experiencia
profesional minima de 3 afios.

{ DEPTO. contro, =)
JURipico ]
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Grados 14 y 15, alternativamente:

i}  Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracion; o

i) Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion y experiencia
profesional minima de 2 afos.

Grados 16 y 17: Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres de duracion.

IV.- Técnicos:
Grados 9° al 11, alternativamente:

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion superior
del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nive! Superior de
5 aiios como minimo; o

i) Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de Nivel Medio de 5 afios -
como minimo, en instituciones del &rea de la seguridad social, y haber aprobado 1.000
horas, a lo menos, de capacitacion en materias relacionadas con las funciones del
Servicio; 0

i) Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 1.500 horas, a o menos, de
capacitacion en materias relacionadas con las funciones del Servicio y experiencia laboral
de 5 afios como minimo en instituciones del area de la sequridad social; o

iv} Haber aprobado, a lo menos, 6 semestres de una carrera profesional relacionada con las
funciones del Servicio y experiencia laboral de 5 afios como minimo.

Grados 12 al 14, alternativamente:

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion superior
del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nivel Superior de
4 afios como minimo; o

iy Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de Nivel Medio de 4 afios
como minimo, en instituciones del area de Ia seguridad social, y haber aprobado 500
horas, a lo menos, de capacitacion en materias relacionadas con las funciones del
Servicio; o

liiy  Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 1.000 horas, mﬁ’ de
capacitacion en materias relacionadas con las funciones del Servicio y exfariekdged ; ral
de 4 afos como minimo en instituciones del area de la sequridad social:
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iv)  Haber aprobado, a lo menos, 6 semestres de una carrera profesional relacaonada con las
funciones del Servicio y experiencia laboral de 4 afios como minimo.

Grados 15 a! 17, alternativamente:

iy Titulo de Tecnico de Nivel Superior otorgade por un establecimiento de educacion superior
del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nivel Superior de
2 afios como minime; o

i) Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de Nivel Medio de 3 afios
> como minimo, en instituciones del area de la seguridad social, y haber aprobado 500
T horas, a lo menos, de capacitacién en materias relacionadas con las funciones del
Servicio; 0

iy  Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 1.000 horas, a lo menos, de
capacitacion en materias relacionadas con las funciones del Servicio y experiencia laboral
de 3 afios como minimo en instituciones del area de la seguridad social; o

i) Haber aprobado, a lo menos, 4 semestres de una carrera profesional relacionada con las
funciones del Servicio y experiencia laboral de 3 afios como minimo.

Grados 18 al 20, alternativamente:

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior oforgado por un establecimiento de educacion superior
del Estado o reconocido por éste y experiencia laboral como Técnico de Nivel Superior de
1 afio como minimo; o

iy Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral como Técnico de Nivel Medio de 3 afios
CoOmo minimo; 0

i) Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 500 horas, a lo menos,
de capacitacion en materias relacionadas con las funciones del Servicio y experiencia
laboral de 3 afios como minimo; o

iv) Haber aprobado, a lo menos, 4 semestres de una carrera profesional relacionada con las
funciones del Servicio y experiencia laboral de 2 afios como minimo.

Grados 21 y 22, alternativamente: -

i) Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un establecimiento de educacion-syperior

del Estado o reconocido por éste; o \‘5‘ NI
S Veogo

i) Titulo Técnico de Nivel Medio y experiencia laboral de 1 afio como minimo; o'
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i) Licencia de Ensefianza Media o equivalente y haber aprobado 500 horas, a lo menos,
de capacitacion en materias relacionadas con las funciones del Servicio y experiencia
laboral de 1 afio como minimo; o

iv) Haber aprobado, a lo menos, 4 semestres de una carrera profesional relacionada con las
funciones del Servicio.

V.- Administrativos:
Grado 12: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 5 afios.

Grados 13 al 15: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 3
anos.

Grados 16 al 19: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 2
anos.

Grados 20 y 21: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 1 afio.
Grado 22: Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

Vl.-  Auxiliares:

Grado 19: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 3 afios.
Grados 20 y 21: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 2 afios.

Grado 22: Licencia de Ensefianza Media o equivalente y experiencia laboral minima de 1 afio.

Articulo 13.- Establécese que, a contar de la fecha de iniciacion de actividades del Instituto de
Prevision Social, y sin solucion de continuidad, todo el personal del Instituto de Normalizacion Previsional,
cualquiera sea su calidad juridica, que no sea traspasado a ofra institucion de conformidad a los articulos
6° y 7° de este decreto con fuerza de ley, conformara la dotacion de personal del Instituto de Seguridad
Laboral. Este personal mantendra su calidad juridica, la planta y el grado de que sea titular o a que
esté asimilado.

Articulo 14.- Para el efecto de lo dispuesto en el articulo precedente, tanto respecto del encasillamiento
del personal de planta, como para la individualizacion del personal contratado, se aplicara el
procedimiento establecido en los articulos 4° y 5° del presente decreto con fuerza de ley.

Articulo 15.- La planta de personal fiada en el articulo 11° y el encasillamiento en ésta regiran
desde la fecha de iniciacion de actividades del Instituto de Prevision Social.

Articulo 16.- Fijase la dotacion méaxima de personal del Instituto de Seguridad Laboral
para el presente afio.
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Articulos Transitorios

Articulo Primero: El incremento por desempefio institucional que corresponda pagar al personal, tanto
del Instituto de Prevision Social como del Instituto de Seguridad Laboral en el afio 2009, se determinara en
relacion al grado de cumplimiento de los objetivos de gestion que hubiere alcanzado el Instituto de
Normalizacion Previsional durante el afio 2008, de conformidad a la ley N° 19.553.

A su vez, para el pago de dicho incremento durante el afio 2010, las autoridades que correspondan
deberan dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 6° del citado ordenamiento legal, dentro de los
sesenta dias siguientes a la fecha de inicio de funciones del Instituto de Prevision Social.

El incremento por desempefio colectivo que corresponda pagar al personal de los antedichos Institutos en
el afto 2009, se determinara en relacién al grado de cumplimiento del convenio de desempefio colectivo
suscrito para ef afio 2008, entre el Instituto de Normalizacion Previsional y el Ministro del Ramo, de
acuerdo a lo establecido en la letra d} del articulo 7° de la ley N° 19.553. Para tales efectos se debera
considerar el cumplimiento de las metas del equipo, unidad o area de trabajo al cual pertenecia el
funcionario del Instituto de Normalizacion Previsional que fue traspasado al Instituto de Previsién Social o
continué desempefiando labores en el instituto de Seguridad Laboral,

Por su parte, para el pago del incremento colectivo durante el afio 2010, las autoridades que
correspondan deberan determinar los equipos, unidades o areas de trabajo y las metas de gestion y SUS
indicadores, conforme lo dispone el articulo

7° de la ley N° 19.553, dentro de los sesenta dias siguientes a la fecha de inicio de funciones del Instituto
de Prevision Social.

Articulo Segundo: E| incremento por desempefio institucional establecido en la ley N° 19.553 que
corresponda pagar durante el afio 2009 a aquellos funcionarios que sean traspasados desde el Instituto de
Normalizacién Previsional a la Subsecretaria del Trabajo y a la Subsecretaria de Prevision Social, se
sujetara a las reglas establecidas en el inciso primero del articulo anterior.

En tanto, el incremento por desempefio colectivo que corresponda pagar durante el afio 2009 se
determinara acorde a las reglas contenidas en el inciso tercero del articulo anterior. El pago de dicho
incremento durante el afio 2010, comesponderé al del equipo, unidad o érea de trabajo de alguno de los
Servicios sefialados en el inciso anterior al que sea incorporado el respectivo funcionario.

Por su parte, el personal del Instituto de Normalizacién Previsional que sea ftraspasado a la
Superintendencia de Pensiones, se regira por el sistema de remuneraciones de tal institucion y tendra
derecho a aquéllas a contar de la fecha de su traspaso.

LPS,
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Articulo  Tercero: Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 5° de la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, el Instituto de Previsidén Social y el
Instituto de Seguridad Laboral, durante el periodo de implementacion que contempla el numeral 11 del
articulo décimo sexto transitorio de la Ley N°20.255, que se fija en un afio contado desde la fecha de
iniciacion de actividades de aquél, podran realizar mancomunadamente los procesos administrativos que
sean necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Articulo Cuarto: Durante el plazo sefialado en el articulo siguiente, mantendran su vigencia los
requisitos para las plantas de Profesionales, Técnicos, Administrativos y Auxiliares establecidos en el
articulo 10 de la ley N° 19.269, respecto de quienes se encuentren en funciones en el Instituto de
Normalizacién Previsional a la fecha de publicacion del presente Decreto con Fuerza de Ley.

Articulo Quinto: Durante el plazo de 12 meses, contado desde la fecha de iniciacién de actividades del
Instituto de Prevision Social, el personal titular de cargos de planta y a contrata del Instituto de
Normalizacién Previsional, que pase a desempefiarse en aquel Instituto o en el Instituto de Seguridad
Laboral, que se encuentre en funciones a la fecha de publicacion del presente decreto con fuerza de ley
y esté en posesion, a lo menos, de Licencia de Ensefianza Media o equivalente, podra hacer valer
como requisito para el ingreso y promocién en las plantas de Técnicos fijadas en los articulos 1° y
11, lta acreditacion de competencias en materias relacionadas con las funciones de estos Servicios,
que se verifiquen mediante evaluacion efectuada por Instituciones de Educacién Superior del Estado o
reconocidas por éste, con las cuales dichos Institutos hayan celebrado convenios para tal proposito.

Articulo Sexto: Durante el plazo de 60 dias, contado desde la fecha sefialada en el articulo 8° del
presente decreto con fuerza de ley, ios jubilados que a esa data se encuentren afiliados al Servicio de
Bienestar del Instituto de Normalizacion Previsional, podran manifestar por escrito su voluntad de ser
incorporados al Servicio de Bienestar del Instituto de Prevision Social. Dicha peticion debera ser resuelta
por esta entidad de Bienestar en sesion extraordinaria convocada al efecto.

Tomese razdn, publiquese.

Michelle Bachelet Jeria, Presidente de la Republica; Claudia Serrano Madrid, Ministra Del Trabajo Y Previsio
Social; Andrés Velasco Brafies Ministro De ifljacienda. J o

ANDRES VELASCO BRANES
MINISTRO DE HACIENDA
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Anexo 14 : Ley de Transparencia

:

Fecha Publicacisn +120-0B-2008

Feacha Promulgacién +11-0B-2008 .. . . .
Omaaniomo MINIETRRIO smgminrcmm DE LA PREEIDENCIA

Titulo +E0BER ACCREO A L& INFORMACION PGELICA

Tivo Veroién . iUniea De ; 20-08-2008

Titclo Ciuwdadanog 1Tranoparencia / fecese & la informocifo pgblies.

Inicio Vigencin +20-0R-240R

Id Norza :276363 : ) .

R . shttpi//vww. leychile ol fHPI~2763634E<2008-08-206p= " _

LBY ufM. 20.285
SONPE ACCBEO A LA IRFORMACION PUBLICA

Teniendo pregente qus el H. Congreoo Raciemal ha dado cu oprobacifn al
osiguiente proyecta de JELZ\ inicindo en Mociéin de loo HH. Sepnadores mefiores Joims
Gazmuri Mujica ¥y Hernén Larrnin FernSndez:

Proyncto de ley:

Articulo primcro. - rufbane la piguiente ley de tranocporencis de lo funcién
pfiblica y d= aceepo a la informocidén 82 1a Adminictracién d=1 Eotado:

7ino 1

Horman Generalen

Artfculo 19.- La presente ley reguls el grinci ioc de tranoparencia de la
funeidn piiblica, &1 derecho de acoeso s la informacién de loo Srganca de inm
Adminiatracién del Eotado, loc prucedimientos para el ejerciclo dei derecho ¥y para
ou amparo, y loc excepcionsr 2 ls publicidad de 1a informacién.

Bara lon efector de enta ley nre antender$ por:

1. La autoridad o 3cfatum o jefe cuperior del 6rgane o servicio de 1a
Adminiatracifin del Hotadoe: es la autu:.lg:s con cucpetencia comuna}l, provinceind,
regionnl o, en cu caso, el jefe cuperior del esrvicio a nivs] nacional.

- El Consejo: el Conoejo para 1a Trsnoparencia.

3. Dian _h8biles o plazo de dfsp hfbileo: e £] plazo dz 3isn ectablecido en
el articule 25 de 1s lay N® 19.080 , cobre Bnoet d= los Procedimientos
Mdminictrativer que rigen los Actoa der la Jddministracién del Botndo, entendiéndooe
por iphSbiles loo n&bnagﬂ‘, lop domintjoo y lon feotivoo.

4. La Ley dc Troncparencia: 1a presente Ley de Tranoporencia de la Funcién
Biblica y de eco 8 1a Informacién de 1a Adminiptrncién d=l Ectado.

e &rganoo o servicien de la Adminiskracién del Betado: loo ceflaledes en
el incico sequndo del articylo 1* de lm Ley Orgfnics Comstitucionsl de Hnges
Generales de” 1la Adminictracién del Reotado, cu texeo refundide, coordinadoe y
niotezmatizzdo ents contenido en =1 D.P.L. N°© EIQ.GSB. de 2001, dz] Mininterio
Eccretoria Genersl de la Presidencin.

6. Eiriop eleetrfinicon: Tozbifn densminadon "mitios web®. Dicpoeitivon
tecoolégicon que miten tranozmitir informacifm por pedic de computndoren, linezan
teleffnican o wedionte el coplec de publicacionen digitaleo.

Articulo 2°.- Lap disoooicioned de esta lev sorfin eplicobles & lon
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Anexo 15 : Estatuto Administrativo
Qo " Tino Hor=a ‘hey 18834 0 . *
Fechs Publicacida 123-09-19289 -
Fecha Promulqgaci&n i15~09-1900 i o .
Orqaniome :MINIETERIO DRL INTERIOR .
Titulo ;RPRUEDA RETATUTD ADMINISTRATLVO !
Tipo Vérvifin :Ultims Versoifn D= : 18-03-200%
Inicio Vigencia :18-83-2005 .
Id Normx 1310210
l Tiene Texto Refundido DFL-29 o
E Ultizma Modificacidén 126-JUL-2007 Ley 20205 . .
b o Lo WRL btep://www.leyehile &1/N21-302108E22006-03-186p~ . _ -

EEY MNtM, 19,834
APRUERA ECTATITO ADMINIETRATIVO
I Junta de Gobiermno de 1a Reptiblica de Chile ha KOTA
dodo cu sprobacién al miguiente
Proyecto de ley:

KOThA:

Ei DFL 29, Hucienda, publicado el 16£.03,200%,
£ijo el texte refundido, coordinado y pistematizado
do” ln presente ley.

TITULO I
Koruas Genermles

Arviculo 1°.- Las rclaciones eatre £1 Egtade y 1
personal d@c lea Minloterics, Intendencizsn, Gobemacionea y
de leo servicios pblires centralirzados y descentraliradon
t¢readoa para el cumplimiento de 1a fun::ign eduinistrativa,
o yegulerdn por las normas del prepente Baotatuto
Adminiotrativo, con lag excepcionca que eptablece el inciso
gegundo de} articule 18 de 1la ley N® 18.575.

Articula 2°.- Log cargoc de planta o = controta séle
Yodr&n correcponder o funcioneeo propico que dcban realizar
an inntituciones referidan en £l artf{cufo 1°. Recpecto de
log demSa nctividaden, agufllan dsbarfn precurar que su
prectacién oe efectfie por e} sector privado.

fhreiculo 1% - Parn loo sfectos de cote Eotatuto el
axi,gnificudo 'ie?al de loo tfrminon que a continmuacién oc
indican aerd el giguiente:

a) Cuzgo piblico:

En squEl que oc comtespls en las plantes o como explecs
8 contrata en lan ingtituciones cefialadan en £l articulo
1%, & trovéo del cual oe realiza una funci
adniniotrativa.

k) Plantn de perganal:

Ee el conjunto de cargor permunentes asignadee per la
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