COMPONENTE ACTIVIDADES PLAZOS RESPONSABLE
(5)
Proceso de induccion | A partir del primer | Equipo Teécnico
Responsabilizaciéon | a las familias con el | mes de ingreso al | Profesional
fin de realizar | centro. Responsable de Caso
encuadre ¥ (Responsables del
acompanamiento  del monitoreas de la
proceso de la joven. actividad)
Reporte de | A partir del pomer | Educadores
actividades de la| mes de ingreso al | Profesional
adolescente  durante | centro. Responsable de Caso
visitas de fin de (Responsables del
semana por parte de monitorea. de a
la farmiha. actividad)
Taller de derechos I'na sesion | Educadores
bimensualmente.
Taller de habalidades Crestor de Redes
Reparacion parentales, orentado | En Evaluacion. Fducadores
a roles, forralecer el
senndo de
pertenencia,  apoyar
la creacion de
vinculos, entre otros,
MNao estan
Habilitacion contemplados  para
esta erapa inicial.
MNo estan
Insercidom Social contemplados  para

esta etapa inicial.

53.- ACCIONES DE SOPORTE SOCIAL - COMUNITARIO A LA|
INTERVENCION INDIVIDUAL
COMPONENTE ACTIVIDADES PLAZOS RESPONSABLE
©)
Nao estan
Responsabilizaciéon | contemplados para
esta etapa inicial.
No estan
Reparacion contemplados  para
esta etapa inicial.
Fnrrevista social con
Habhilitacion la madre de la joven, | Durante el mes de | Gestor de Redes

respecto de la oferta
de programas sociales
existentes en la red.

Oretubre 2008,

Insercion Social

Mo existen
actividades  asociadas
a estke componente.




V1.- FECHA DE ENVIO PRIMER INFORME DE AVANCE AL TRIBUNAL: 22
Enero 2009

DIRECTOR ADOLESCENTE
RESPONSABLE DE CASO
CsC FEMENINO SANTIAGO




| [hes. |

COMPONENTE DE HABILITACION

' ACTIVIDADES N*
Te—— Externas Horas PLAZOS RESPONSABLE
Actividad (S)
Externa
Talleres Una vez por semana a | Educadores
Formanvos  de contar de Octubre de
Manualidades, 2008
Apoyo
Pedagogico v
Desarrollo del
Pensamiento
COMPONENTE DE INSERCION SOCIAL
ACTIVIDADES IN®
Intcroas T —— Horas PLAZOS RESPONSABLE
Actividad (S)
Externa
Insercion (3 3 veces a la semana, | Gestor de Redes
Escolar, horas lunes, martes v jueves, | (Responsable de la
matricula  ano | dianas) a contar del 8 de | matricula)
2008 Lunes de | Noviembre. Programa | Educadores y
18:30  a | Chule Califica. Clases | Responsable de
21:30 hrs, | realizadas en la sede | Caso (2 carpo  del
Martes de | de  la Universidad | monitoreo)
18:30 a | Cardenal Stlva
2100 hrs, | Henriquez.  General
Jueves de | Cofre 342, Santago
18:30 a | Centro
21:30 hrs
Certificados  de Lo Tramate Ejecucion de
Nacimento. convenio marco
SENAME
Credencial  de Registro  Civil e
salud Idennficacion
(Monitoreo por
Cernficado  de parte del
Antecedentes profesional
Responsable de
Caso).
Inscripeion En Tramite Gestor de Redes
Consultorio Responsable de
N®1,  Comuna Caso (a cargo del
de Santago, Monmitoreo)
para obtencion
medica, dental y
examenes,

5.2.-
INDIVIDUAL

ACCIONES DE SOPORTE FAMILIAR A LA

INTERVENCION




V.- PROGRAMA ESPECIALIZADO DE INSERCION SOCIAL

5.1.- ACTIVIDADES INVOLUCRADAS EN LA DIMENSION INDIVIDUAL

COMPONENTE DE RESPONSABILIZACION

ACTIVIDADES NT
T Externas Horas PLAZOS RESPONSABLE
Actividad (S)
Externa
Taller de Daos veces por semana, | Educadores
deporte a partir de Septiembre | Monitora de  Chile
de 2008, Deporte
Martes de 09:00 -
1100 hrs,
Jueves de 17:00 -
19:00) hrs
Analisis de Cada 15 dias. A conrar | Director
Caso del mes de Octubre Jefe téenico
Responsable de
(Caso
Gestora de Redes
Salida para | Miércoles | Una vez a la semana Director
afianzar (5 horas) Jefe técmcn
vinculos:  con | De  12:00 Responsable de
hija a 1700 Caso
hrs.
Salidas de fn Domingo
de  semana  a | (10 horas | Salidas semanales, | Director
casa  de  su | dianas). sibados v domingos. Jete técnica
Madre [De 10600 Responsahble e
a 20:00 Caso
hrs.
COMPONENTE DE REPARACION
ACTIVIDADES N*
Intcrnas E—— Horas PLAZOS RESPONSABLE
Actividad (S)
Externa
Taller de Una vez por semana, a Psicologa
Gencro partir de Octubre de
20008,
Lunes de 10:00 - 11:30
hrs.
Conace Jueves ¥y | Dos veces por semana, | Psicologa
Viernes (3 | a partir de Octubre de
haoras 2008,
diarias)
[De 12:30
a 15:30




Anexos N" 12
Seccién Juvenil CDP Puente Alto,

GENDARMERIA DE CHILE
CDP PUENTE ALTC
Seccion Juvenil

Descriptor de la Intervencion,

lLa Seccion Juvenil de Puente Alto, cuenta con un Equipo Técnico de dedicacion exclusiva,
quicnes tienen a su cargo la confecadn, mplementacion o adecuacion de los Planes de
Intervencion Individual de cada joven. Junto a lo anterior, es funcion de dicho equipo, ¢l mrato
directo con los jovenes y sus familias, ya sea como intervencion en cnisis, o bien como parte de
un tratamiento a mediano o largo plazo.

Debido a la falta de recursos economicos, no se logro consolidar la implementacion de dos
talleres de apresto laboral; trabajo en cuero y el otro de trabajo en madera, puesto que st bien
se cuenta con la maquinaria adecuada y suficiente para dar cobertura a un gran mimero de
jOvenes, no se cuenta con los recursos para la compra de marenales e insumos, que permitan
poner en marcha dichos talleres. Lo anterior es una gran dificultad al intenor de la Seccion, ya
que los jovenes estan habituados a que se les brinde dichos matenales, siendo necesario un
cambio de vision en este punto, debiendo ser ellos quienes autogestionen la adquisicion de sus
propios matenales

Pese a los esfuerzos que se han realizado para conseguir recursos economicos gue permitan
financiar acnvidades permanentes al mterior de la Seccion, dingidas principalmente a dar
cumplimiento a los Planes de Intervencion, no se ha logrado, hasta la fecha, el apoyo
cconomico estable, que posibilite le estabilidad necesana para implementar programas propios
al intenor de la Secaion

s preciso senalar, que el drea mas perjudica con esta falta de recursos econdomicos es la
educacion, ya que hasta la fecha no se cuenta con ningun programa formal y concreto, ya sea
por parte de la Escuela de la Unidad o bien por un orgamsmo externo, que permita brindar
sepuridad con relacion a una implementacion que asegure el afo escolar a los jovenes de las
Secawon de forma responsable.

En la actualidad si se cuenta con programas de redes externas, que permiten el logro de
objetvos consignados en los Planes de Intervencion Individual,  Uno de ellos es CONACH;
quien por mrermedio de la Fundacion Amancay, esta llevando a cabo un programa de apovo,
con una cobertura de catorce jovenes con problemas de drogas, bondando cobertura
psiquiatrita, médica, psicoldgica, deportivo y social, siendo esta altima ara ellos como para sus
famihar, y ademas con un trabajo onentado al tema laboral con terapeuras ocupacionales. Se
pretende amphar dicha cobertura al doble, durante el transcurso del afo 2009

Otro organisma que ha colaborado con programas de intervencion en la Seccion Juvenil, es
SENCE, quien, a traves de diferentes OTEC, ha brindado la posibilidad de que se realicen dos
cursos desde el mes de Octubre, uno de ellos es Capacitacion en Marroguineria v Trabajo en
Cuera, y el otro un curso de Cocina Intermacional.

La Mumcipahdad de Puente Alro, también presta su apovo a la secaon Juvenil, a traveés de |a
mncorporacion de una monitora de manualidades, quien acude a la Seccion una vez por semana.
Se pretende durante el ano 2009 conseguir la incorporacion de nuevos talleres con
financiamiento mumcipal.

Los Planes de Intervencion Individual, segin lo consignado en el Articulo 63, Titulo V de las
Actividades v Acciones para la Reinsercion Social, del Manual de Funcionamiento de las
secctones Juveniles, es un conjunto de actividades estructuradas en funcion de objetivos
dingidos a favorecer la reinsercion social del joven, de acuerdo a lo dispuesto por el Atr. 17 de
la Ley N" 20.084, ¢l que debe ser aprobado por ¢l Juez de control de ejecucion competente.
Para su formulacion se debera considerar 1o establecido en las Onentaciones Técnicas vigentes
de Ciendarmeria de Chile.



En los casos en que una vez que ingresa el joven a una Seccion Juvenil, proveniente de algun
Centro de la red SENAME, el Plan de Intervencion Individual sera revisado v adecuado a la
oferta programanca existente en la Seccion, y remindo al Juez ce Control de Ejecucion de la
Pena, para su aprobacion. Si el joven no tene Plan de Intervencion, se le informara que
corresponde elaborarlo v que posteriormente se remitird al Juez de Control de Ejecucion de la
Pena. Tanto La adecuacion, como la elaboracion del Plan de Intervencion Individual se debe
realizar en conformudad con las Onentaciones Téenieas vigentes.

El equipo téenico debera estructurar el Plan de Intervencion Individual considerando los
intereses manifestados por el joven y sus necesidades para el proceso de reinsetcion social. Se
cuenta con un plazo de treinta dias para la revision y adecuacion del P desde el ingreso del
adolescente a la secaion, y en caso de aquellos jovenes que sean derivados a la seccion juvenil
dcﬁdl.' IH P“IJ}:‘IC"‘]" Pﬂﬂﬂj adu][a. EI:I'H.. d.l.' ql.l.ll-l"ICL' di’ﬂ.s.

CCada PI1 debe ser firmado por el joven, como manifestacion de acepracion y compromiso de
ejecucion de éste, y el rechazo al Plan por parte del joven, deberi ser comunicado al Tribunal
competente, v en dicho periodo, el joven conserva la posibilidad de acceder a las actividades
condianas de la Seccion Juvenil.

Una vez aprobado el Pl el Jefe de la Umidad Penal informara al Trnbunal acerca de su
cumplimiento, con la penocidad que eéste determune.

INFORME DE EJECUCION DEL
PLAN DE INTERVENCION INDIVIDUAL

IDENTIFICACION

NOMBRE DEL
ADOLESCENTE

RUMN

PROFESIONAL
RESPONSABLL

FECHA DEINGRESO A LA
SECCION

DURACION DI 1A
CONDENA

INICIO DE CONDENA

CUMPLIMIENTO B
CONDENA

DELITO

RLIC

RIT

TRIBUNAL

DEFENSOR

SINTESIS DE LA EVALUACION DIAGNOSTICA .« =

Sintesis Arca Social

Sintesis Area Psicologica

[OBJETIVOS DEINTERVENCION™ =~ ==




cumpumnms

ciducanva,

traliajes.

Coordinar y promover el acceso a redes comunitanas e
| al apovo en su proceso de remnsercion social,

Fortalecer recursos personales con el iin de favorecer la adecuacion al régimen interno
HBrindar estrategias de resolucion de conflictos de forma adecuada

Idennficar los requerimientos cotidianos con el fin de canalizar la informacion a los organismos

Favorecer competencias soctales que permitan incorporarlo a actividades estructuradas de insercion

Brindar herramientas que facilicen la formacion en habilidades sociales v de preparacion para ¢l

Favorecer el vinculo del joven con su familia y referentes sigmificativos.

instirucionales en torno al joven, onentadas

ACTIVIDADES
DIMENSION INDIVIDUAL S N e B 5 e
Actividad Tiempo

Sesiones individuales de apoyo psicoldgico

2 veces al mes

Inun CACIaN o crsis

De acuerdo a necesidad del joven

I aller de deporte y recreacion

2veces PUT semana

| Asistencia judicial con defensor

De acuerdn a necesidad del joven

Atenciones en el drea de salud (medica y dental)

De acuerdo a necesidad del joven

Atencion Unnntﬂc!un de hsistcmc Sr_mm]

De acuerdo a necesidad del joven

Reesoo anz .'rll',il'.il"l

DIMENSIC T TE O T R L v s | ey
Actividad Tlempn

Asistencia diaria @ clases  en Programa  de| Semanalmente de lunes a viernes
Reescolanzacion

Asistencia a talleres preelaborales 3 veces por semana

Rendicion  de  exdmenes  libres  en Programa  de| | vez durante ¢l ano y de acuerdo a las

condiciones en que se encuentre para
rendir las pruebas correspondientes

Evaluacion realizada por Terapeutas Ocupacionales a fin
diagnosticar las arcas en que se puede capacitar el
ITT P

1 sesion

Participacion en cursos de capacitacion

De acuerdo a capacidades vy ofcrta

gesnonada con SENCH

' DIMENSION FAMILIAR

Acuvidad

JTiﬂl_:lpu

Fntrevista individual con su abuela y pareja

Al menos 1 vez durante ol periodo de
reclusion en este centro

Instancia de visita familiar y visita intima de acuerdo a lo
establecido por el reglamento de la ley N® 20,084

Visita familiar 2 veces por semana v visita
mtima dos veces al mes, en caso de contar
con benehicio v no tener sancianes gue lo
priven de ella.

Atencion social a familia, sepin demanda espontanea

[Je¢ acuerdo a necesidad de la Familia

Oinentacion ¢ informacion a la famiha respecto al
proceso en gque se encuentra el joven durante su
ruluﬂnn on esia seccion

De acuerdo a necesidad de la famiha o del
1oven

‘L’ 1sita de smicilians

Al menos una ver durante ol penodo de

reclusion en este centro.




DIMENSION COMUNITARIA AR <V

Actividad Tiempo

Coordinacion  con  instituciones  que  se  encuentren | De acuerdo a necesidad del joven
vinculadas con el joven o su familia

Gestones con Programas que favorezean la ransercion | De acuerdo a necesidad del joven
del joven pudiendo establecerse como red de apoyo al
ntenor de la secaon o fuera de ella (educacion, drogas,
salud, capacitacion, etc.)

Orientacion al joven y su familia respecto al acceso a| De acuerdo a necesidad del joven
redes existentes en el medio libre

RESULTADOSESPERADOS =« 1 =0 Ciiae o
JEFE DE SECCION JUVENIL JEFE TECNICO
PSICOLOGA ASISTENTE SOCIAL
Programa de Intervencion Psicolagica.
Intervencion Realizada Objetivo Tiempo de ejecucion
Diagnosticos Conocer la histona de vida del | 1 mes desde que el joven

sujetn, para ohservar como  se | lega a la secadn
pENErATOn  Sus  Comportamientos
disruptivos.
- ldennficar factores protectores y
de nespo del joven con el fin de
modificar conducras disruptivas.
ldentificar factores asociados a la
comision del delito, su tpologia,
contexto cultural, ere.
Planes de  Intervencion | - A partir del Diagnostico de | A lo mids dos meses
Individual situacion del joven, se plantean | desde que el joven llepa a
objetivos  para abordar aquellos | la seccion,
aspectos que se encuentran mas
debiles vy reforzar  aguellos
factores protectores del joven.
Propuesta de actividades con
relacion a las  necesidades  del
joven y oferta programatica actual
|- dentro de la Seccion.
Informe de avance de P11 Descobir la ejecucon de las | - Informes trimestrales.
actividades realizadas por parte
del joven. Ademas sc  senalan




sean Positivos o
proceso  de

cambios, ya
nepativos  de  so
reinsercion social.

Adecuacion de PIH

Reformular PII, de jdvenes que
provienen de otras  Secciones
Juveniles o de CIP-.CRC, segin la
Oferta programatica y habilidades

- A lo mas un mes de la
llegada del joven a la
Seecion.

del Joven.
Elaboracion de Informes | - Ejecucion de informe de |- Segin  pencion  de
para tribunales sustitucion de condena, mforme | trbunales.
de situacion actual, o cualquier
otro tipo  de nformacion que
solicire Tribunales.
Asistencia a Trbunales Presentar el Pll, remisiones y Segin  citacion de
Sustitucion de condena, las cuales | mmibunales.

son  sobcitadas por el joven a
tribunales v acudir a todas las
audiencias en la cual se cite al
joven que esta bajo mi turela.

Visitas domiciliarias

Indagar sobre aspectos de la
dinamica familiar del joven, para
asi, despejar  dudas, sobre su
proceso de remnsercion social.

- Segun disponibilidad de
horano. Se debe realizar,
a lo menos una visita, a
cada  famiha de

jovenes de la Secaidn.

|1 i1

Contencion

- Contener al joven, frente a una
situacion que le penera angustia o
malestar, con el fin de resguardar
su integridad fisica y psicologica.

Sepun necesidades del
joven,

Fntrevistas por demanda
espon tanea.

Dudas, preguntas o peticiones
del joven, en relacion a diferentes
tematicas, va sea salud, educacion,
denivacion a programa Conace,
talleres, asistencia psicosocial, y
aststencia con la defensora.

Todo lo  anterior  debe  ser
canalizado a los correspondientes
actores.

- 5¢ debe dar respuesta a
la brevedad.

Postulacion a Talleres

- Indagar sobre habilidades ¢
intereses del joven, para que este
ingrese a talleres. Previa consulia
al joven.

- Segun dispombilidad de
cupos y Oferta
Programitica.

l’:{icnlcmpia

- ldenuficar aspectos en el joven
que le mpidan  adecuarse al
sistema.

Se pretende que ¢l
identifique los factores de riesgo
de su accionar delictual. Tome
conciencia de las consecuencias
de sus actos y su dano a los otros.

I'm.'eﬂ

Identificacion - por

diagnastico o derivacion
psiquatrita o de  la
enfermeria de la Umdad
Penal.
- El sempo de ejecucion
dependera de como el
joven  sea  capar e
reflexionar en torno a sus
conductas

Llaboracion de informes
para salida semanal, salida
esporadica.

- Elaborar informes con el fin de
develar si el joven esta apto para
algun beneficio de gendarmeria.

Segun la demanda del
joven,




PROGRAMA DE TRABAJO AREA SOCIAL
SECCION JUVENIL CDP PUENTE ALTO

ATENCION INDIVIDUAL A JOVENES

Objeuvao:

liste programa esta dingido a parantzar que la internacion de los jovenes cumpla con los
estandares téemcos estableados en las onentaciones téenicas y cuerpos legales pertinentes.

Metodologia de Intervencion:

Existen dos formas de canalizar la demanda, una de ellas corresponde a las necesidades
especificas de la construccion v ejecucion del plan de intervencion y otra corresponde a sus
necesidades y demandas cotidianas,

RECEPCION DE LA DEMANDA ESPONTANEA:

*  Se realiza la demanda al funcionano que se encuentre al cudado del joven, quien
mforma a la profesional

* La atencion socal que se realiza por demanda esponranea, se responde de lunes a
viernes y de acuerdo a la disponilnlidad de la sala de atencion.

ATENCION RELACIONADA CON EL PI

= Al ingresar un joven a esta seccion se debe aplicar una ficha de diagnostco social, la
cual se onenta a recopilar informacion para la construccion del Plan de Intervenaon

Individual
. chulmlr.:uit:l del proceso de gjecucion del P11

*  Oferta de talleres y/o actividades relacionadas con la ejecucion del PlI

STAPA 1 DIAGNOSTICO
. Entrevista con el joven
2. Entrevista con la familia y/o referente significativo
3. Revision de antecedentes sociales
4. Revision de aspectos legales

ETAPA 2: ELABORACION DEL PLAN DE INTERVENCION

Sintesis diagnostico social se junta con la sintesis psicologica
Elaboracion de objenvos

Flaboracion de plan de acovidades

Consrruccion del Pl

R

TAPA B: EJECUCION DEL PLAN DE INTERVENCION

1. Incorporar a las acovidades de la oferta programatica

2. Seguimiento respecto a la participacion en la oferta programatica

3. Coordinacion con la red socal existente a fin de generar la parncipacion del joven en
nstancias del ambito socil y comumtano (salud, capacitacion, apresto laboral, apoyo
legal, vte.)



ETAPA 4: ASISTENCIA A TRIBUNALES
1. Sintesis con analisis respecto a la solicitud realizada por el jr_wr.:n al Trbunal,

2. Elaboracion de Informes a Tribunal (P11, Avance del PII, Siruacion Actual, Traslado).
3. Asistencia a audiencia en Tribunales de acuerdo a notificaciones realizadas por este.

DEMANDA ESPONTANEA:

Con relacion a la demanda espontanea, esta se encuentra vinculada con las necesidades de
contencion de los jovenes y de onientacion respecto a su situacion individual y familiar
ATENCION FAMILIAR

Objetivo:

liste programa esta dingido a fomentar la mantencion del vinculo de los adolescentes con su
famiha o referentes significativos y ormentarlos respecto al ejercicio de sus competencias
parentales, para que colaboren en la remnsercion soaal.

Facilitar la inregracion social de los adolescentes y sus familias a Programas Sociales y redes

comunifanas dﬂ BP[ ]':r"ﬂ.

Mctodologia de Intervencion:

Fxisten dos formas de canalizar la demanda, una de ellas corresponde a las necesidades
especificas de la construccion v ejecucion del plan de intervencion y otra corresponde a sus
necesidades v demandas condianas

RECEPCION DE LA DEMANDA ESPONTANEA:

®=  Se realiza la demanda en forma direcra a la profesional, va sea por via telefonica o en
visita,

*  Laatencion social que se realiza por demanda espontanea, se responde de lunes en la
tarde o viernes en la manana,

ATENCION RETACIONADA CON L P11

* Al ingresar un joven a esta seccion se debe aplicar una ficha de diagnastico de situacion
familiar, la cual se onenta a recopilar informacion para la consrruccion del Plan de
Intervencion Individual.

-

Onentacion ¢ Informacion a la familia respecto del proceso de ejecucion del P1

ETAPA 1 DIAGNOSTICO

1. Entrevista con la familia y/o referente sigmificanvo
2. Revision de antecedentes sociales
3. Visita Domiciliaria

ETAPA 2: SEGUIMIENTO

. Segummiento respecto a compromisos pactados coma parte de la ejecucion del P11



2. Coordinacion con la red social existente a fin vincular la participacion de la familia en
instancias del ambito social y comumitario (salud, municipio, onentacion legal, ete.)

DEMANDA ESPONTANEA:

Con relacion a la demanda espontinea, esta se encuentra vinculada con las necesidades de
contencion de la familia y de onentacion respecto al proceso en el que se encuentra el joven.

Arnculacion con los actores judicles  (Defensoria y/o abogado defensor, Jueces, Fiscalia)
para asegurar ¢l cumplimiento de garantias procesales de los y las jovenes

Coordinacion Intersectorial para acceso a politicas sociales, orentado a concretar ¢l acceso a
polincas pablicas de los y las jovenes v sus familias,

PROGRAMA DE VISITA INTIMA
Objetvo:

lste programa esta orentado a Promover el vinculo con la pareja estable del joven y garannzar
un espacto propicio de inomidad para la pareja.

Mctodologia de Intervencion:

Se realiza por demanda espontanea mediante un escnto del joven al Jefe de Seccion, quien
deniva ¢l caso al Asistente Social.

ETAPA L SOLICTTUD

1. Entrega del escrito al Jefe de Secaion
2. Jefe de Seccion deriva el caso al Asistente Social
3. Se establece pnmer contacto con la pareja a fin de fijar una entrevista

ETAPA 2: PROCESO DE LA DEMANDA

lintrevista con pareja del joven

Entrevista con el joven

Elaboracion de informe para visita inoma

Aprueba o rechaza la solicitud

Casos con respuesta favorable son ingresados por el Jefe de Seccion a Calendario de
Visita

6. Se nforma a la joven la fechas estableaidas en el calendano

oAk =

in la acruabidad no se cuenta con informacion a cerca del numero de jovenes atendidos que
logra mnsertarse laboralmente, ya que los jovenes que han imcado su proceso de remsercion
social, son enviados a programas especiales de SENAME, ya sea Libertad Asistda Especal, o
bien ¢l traslado a Centros Semicerrados, quines son los encargados de consignar y mancjar la
informacion requerida, sin que sea resorte de Gendarmena, realizar un sepuimiento de dichos
casos. Fl reglamento de la Ley 20,084, ademas no contempla el otorgamiento de un beneficio
mntrapemtenciano gue permita realizar esta funcion,

Con respecto al porcentaje de jovenes que deserta de programas de intervencion, se hace
presente que a la fecha esta siuacion no ha ocurnido, sino mas bien hay una acepracion
adecuacian por parte de los jovenes con su Pl

La ratalidad de los jovenes que se encuentran recluidos en esta Secaon, segun la propia Ley NY
20,084 deben estar condenados y haber cumplido la mayoria de edad, ademas de restarles mas
de seis meses para ¢l cumplimiento de su condena, por lo que ha la fecha la roralidad de los
Jovenes vigentes se encuentran con sus condenas adecuadas al marco legal de la Ley N 20,084



in relacion al Marco Normativo de la Seccion, es necesario precisar que éste se encuentra
Plenamente enmarcado segin lo regula el Reglamento de la Ley N” 20,084, el que establece
claramente las normas de convivencia al intenor de las Seeciones Juveniles.

la seprepacion de los jovenes al interior de esta Seccion se realiza de acuerdo a las
posibilidades que permite la infraestructura actual. Otros aspectos a considerar para la
segregacion adecuada son los siguientes: a) Compromiso delictual, (Alto, mediano y bajo) este
factor permite identificar que tan comprometido se encuentra el joven con el mundo delicrual,
lo que indudablemente es importante para evitar de alguna forma el contagio cnminolagico; b)
Dehto por el cual ingresa, este aspecto permite de alguna forma salvaguardar la integridad fisica
de los jovenes que por su delito culturalmente no son aceprados por el resto de los jovenes,
como son aquellos que se encuentran por delitos sexuales; ) Histonial conducrual, en este
sentido toma mucha importancia la informacion que maneja el personal de servicio de esra
Seccion, ya que en vanas ocasiones los jovenes ya han estado rechudos en esta Unidad o en la
antigua  Seccion Menores, por tanto se maneja informacion precisa respecto a su
comportamiento, ya sea accion sus pares o funcionanos.

Se hace presente que la segregacion que se efectia en esta Seccion, solo implica ¢l lugar que
habitaran y no necesariamente con quicnes compartira situaciones como talleres, visita, entre
OIris,

Por altmo ¢l sistema de segrepacion es del tpo dinamico, ya que en forma penddica se
efectian cambios de dependencia lo que ha permitido, aumentar la tolerancia, buena
convivencia entre ellos y evitar la conformacin de prupos negativos (bandas rivales),

El personal de Ia Seccion se encuentra compuesto basicamente por dos Ateas: a) personal
Uniformado y b) Personal aivil

[in este senndo el personal cvil, es el que conforma el Area Técnica de esta Seccion,
coOmpuesto POr tres profesionales, 01 J'I:f:—t técnica {psit::':lr.tgaj. 01 asistente soctal y (11 psicaloga.
Con respecto al personal Uniformado se hace presente que el perfil que se ha requendo a la
Jefatura de Umdad para mtegrar ¢l equipo de trabajo, es amplia capacidad de enrenio, alto
prado de tolerancia a la frustracion, entre otros factores que resultan importantes para ¢
trabajo con adolescentes. La funcion esencial de este personal es velar por la disaiplina v
sepuridad en esta dependencia, compuesto por 11 Oficial y 17 funcionarios de vigilancia.

La capacitacion del personal de esta Seccion ha sido tarea de la supenondad Institucional del
Servicio, siendo este aspecto un déficit a la fecha debido a la inevitable rotacion del personal
uniformadio.
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ENTORNO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE
PERSONAS

1. Principios Orientadores del Sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personas,

En el contexto del proceso de modemizacion de la Administracion de Estado y las acciones
gubernamentales adoptadas en pro de la transparencia de la gesnon publica, el Servicio
Nacional de Menores, ha desarrollado instrumentos v procedimientos de Reclutamiento y
Seleccion de personas para la provision de cargos de sus distintas dependencias, en el marco de
Ia realidad funcionana de esta Institucion.

Por cllo, ¢l desafio esta en la necesidad de adecuar, disefiar ¢ implementar mecanismos de
Reclutamiento y Selecaion de personas, que aseguren el cumplimiento transversal de principios
como la transparencia, la probidad y la no discriminacion, en las distintas fases establecidas.

2. Marco Juridico y Mandatos
14l marco legal que sustenta los principios basicos y la Politica de Obtencidn de Personal, es la
que se establece en los sipuientes textos lepales.

Marco Legal Materias de Repulacién vinculadas a la
Obtencién de Personal

1. El ingreso a la Administracion Publica.
DFL 29, de 2005, que fija ¢l texto 2. Sistema de concursabilidad de los cargos

refundide, coordinadao v del tercer nivel jerarquico.
sistematizado del Estatuto 3. Sistema de promocion de personal.
| Administrativo. 4. Normas sobre la carrera funcionaria,
1. Concursos de ingreso.
Decreto N" 69, de 2004, que fija ¢ 2. Concursos de Promocidn,
Reglamento sobre Concursos del 3. Concursos para la provision de cargos
Estatuto Administrativo Jefes de Departamento y Equivalentes.
4. Concursos  para  encasillamienta  de

personal.

Con ¢l propdsito de promover acciones vinculadas con la no discniminacion y la gualdad de
oportunidades, entre otros aspectos, la Presidenra de la Repiblica firmd el istructivo que
pone en marcha ¢l “Céddigo de Buenas Pricticas Sobre No Discriminacion” aplicable s
todos los organismos de la Administracion Central del Estado, contribuyendo de esta manera a

la consolidacion del sistema democratico y la modernizacion de la gestion piblica. Las lineas



programaticas de la Politica de Obtencion de Personal SENAME, se enmarcan tambien en los
valores impulsados a través de estas instrucciones presidenciales.

Finalmente, la Direcaion Nacional del Servicio Civil, como organismo téenico especializado, ha
definido los elementos transversales y constitutivos de los diversos subsistemas de personal,
enire ellos, ¢l subsisterna de aiclo de vida laboral que “wmprende la gestion y registro de eventos de
Reclutarmiento, de Neleccian a través de procesos formales y técnrcos, mrpandu craferios de compelenaas. ...

3. Declaracion de Politica de Obtencion de Personal.

Ohbedeciendo a la existencia de principios orientadores que regiran al Sistema de Reclutamiento
v Seleceion de Personas, ¢l Servicio Nacional de Menores ha defimdo  una Polinca de
Obtencion de Personas que permita orientar las acciones futuras de reclutamiento y seleccion
de personas, a modo de ser la carta de navegacion de las acciones tendientes a la busqueda de
personas idoneas para desempenar un cargo determinado, contnbuyendo a enfrentar los
MUy i]l:!i'ﬂ.ﬁ[}ﬁ (.Iul: L‘I Sl_‘n’ici(:l Had{}nﬂl 'LIII‘.: Mcnﬂ-rﬂs ].'Idl:l.‘ﬂ‘

POLITICA DE OBTENCION DE PERSONAS

Lk Servraa Naconal de Menores onentard e gestion de reclutariento y selecaon observando fos principios de
transparrenita, proludad y me descrrmenacion en sws distintas formas de manifestacion, penerando fpwdidad oy
comeliciones prar fodas fds personas que te interesen por ingresar al Semcea, a trarés de la aplicacion de
mecanrsamy bomogenves avordes a las wecensdiades ¢ intereses del Nermore Nacronal de Menares.

Coicht veg apue s¢ Produsid ind wecesidad de contratacon de personal,  se deberid contar preveamicnte o (i
autonyacion de fa Dircccion Navonal, dada a traves del Departamento de Personas, fundamentuda en Ju
evaluactin de requersmnento de personal, camalizade y aplicada conforme a fos procedimtentos estabiecrdns pan:
esfos efectos, en el marco de la disponibilidad presupuestania edtablecida para el Servico,

Nepsin by mecesddades del Nervicio y los cargoy u proveer, se aplicardn insirumentos de seleccon perfinenites gne
peemittan tdentificar v analizar ki correspondencia entre los atributos del postulante y el perfil del varpo. Stu
pergaetcra de o anterror. dichos istramentos sevin aplicadas san excepeion a todo aguel pastwianty que vaya a
recelicanr algrena frunzon de fraty divecto con fos miss, wiiay y adelescentes. illo aperard indestinfarenle, de

ex erciefaamiento crlferme o exferam,
| Yurcante of procesy de reclutamiento § seleccion se garaniizard:

. La eficiencia, eftcacia y ﬂpﬂﬂymﬁuﬁ def procesn de Reclutamenito y Nelecaon de personcs, pm,rmu!.rmdu
a la ststermatisacion de lay distintas fases conterspladay en ellas, conforme a lus pawtas emanaday desde ¢/
sieved cenfral,

Lo Ui diserio y aplicaciin de initriomentos de seleccion cirmicular, sobre basés que consideren wna
eretiten T Chaninfaoadie v r.lfa.l'.i{.’:f'.‘!?‘{lﬂf.r‘.rf.

3o Vow virtud de Jas cavacteristicas penidion - admimstrativas del cargo a proveer, debera propiciarse fo
witligacion de fuentes de Reclutamiento Interno de Personal, con ef propositn de fortalecer for mecaniimm
de prowactin del personal del Servicin Naconal de Menores.

Vid Departaments de Persanas, es la dependencra téennca encarpada de asesorar a fa Direccrin Newtonal y o las
rnlanctiy cormespondientes én matera de Reclutamtento v Selecidon de personas.

New penqutien de Jo anteror, y con of propasite de garantiar fa particpacdon activa de fas Direcciones
Regtomales,  en i provisian de carpos spie sean e su vompelencea, s apostand a by descomcentracon de o
wencesis de Reclwtamiento y Selecaon de Personas a mivel ﬁ&jﬂﬂdﬁ
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La fipura anteror, representa en forma prafica, logica v secuencial la estructura del Proceso de
Seleceion de Personas, ademas de permitir ¢l reconocimiento de las relaciones ¢ interrelaciones
de los procedimientos que se deseribirian en el rranscurso de este documento.




Los chientes, para efectos de este trabajo estaran dados por las Jefaturas Sohcitantes y
Iirector/a Nacional, quienes seran los que relevaran la exastencia de una necesidad de personal
al interior de los equipos de trabajo. Esta activacion permunra dar inicio al proceso, el cual se
desarrollara en un contexto de transparencia, metodicidad y efecuvidad, para conseguir a el/la
mejor postulante para desempenar labores en el Servicio Nacional de Menores,

Cada uno de los procesos descritos, constituyen etapas consecutivas: Solicitud ¢ instruccion de
provision de earpos; la definicion de mecanismos de seleccion de cargos; el reclutamiento de
personas; la seleccion propaamente tal; y fAnalmente la notificacion v término del Proceso.
Dentro de cada casilla se observan los procedimientos que son aplicables a cada una de estas
etapas y que son ¢l tema sustancial de este documento.

Postenior a la introduccion de este documento, se detallan cada una de las erapas de los
procedimientos enunciados.



INTRODUCCION

Fl presente Manual de Procedimientos tiene como objetive establecer un conjunto acciones
para ¢l reclutamiento y seleccion de personas, que permita generar un mecanismo formal
acerca de las actividades y etapas que deben desarrollarse para proveer al Servicio Nacional de
Menores de las personas mas idoneas, calificadas y responsables para ¢l cumplimiento de
objetivos, metas y desafios del Servicio, promoviendo la transparencia v fgurosidad de los
procedimientos,

A partir de lo antenor se plantean como objetivos especificos:

a) Definir y adoptar las fuentes de reclutamiento y los procesos de seleccion, acorde a las
necesidades ¢ ntereses institucionales, en un marco de descentralizacion territoral

b) Generar procedimientos estandarizados que permitan el conocimiento de los mecanismos
de reclutamiento y selecaion de personas.

¢) Implementar ¢l ciclo de obtencion de personal en sus etapas de planificacion, ejecucion y
seguimienti.

Con el proposito de facilitar la lectura y comprension de cada una de las etapas comprendidas
en este Manual, se ha dividido este documento en 5 procedimientos de reclutamiento y
seleccion de personas, donde varian los cargos a proveer v las responsabilidades de cada uno
de los/as actores involucrados /as.

|- PSL Procedimiento de Seleccion de personas para cargos de Concurso Masivo,

2- PSZ: Procedimiento de Seleceion de personas para cargos de Jefatura,

3- PSX} Procedimiento de Seleccion de personas para carpgos de las Direcciones
Regionales y Centros de Administracion Directa.

4- PS4: Procedimiento de Scleccion de personas para cargos de la Direccitn Nacional.

5- PS5 Procedimiento de Seleccion Abreviado (para casos de contingencia)

Dada lo antenior, este documento no serd aplicado para la provision de carpos establecida en ¢l
Decreta Supremo N™ 69: Concursos de Promocion y Concursos para la provision de cargos
del primer y rercer nivel jerarquico, todos los cuales se realizarin segin la normativa
establecida para esos casos.

Finalmente, se adjuntan como anexos documentos necesarios en cada una de las etapas del
procesa de seleccion de personas.



PROCEDIMIENTO PS1: PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAS
PARA CARGOS EN CO R O

PROPOSITO:
Fistandanzar las empas del proceso de seleccion para cargos que deban ser concursados
masivamente v en forma simultanea

OBJETIVO:
Establecer un procedimiento que pernuta definir parametros legales v administrativos validos
s la externalizacion del servicio de seleccion de personas.

ALCANCE:

El Procedimiento  de Seleccion pard Concursos masivos se llevard a4 cabo toda ves que la
solicitud de provision de cargos seaigual o supenor a 30 vacantes en forma simultanea, ya sea
en un lugar especifico o en vanos lugares. El/la Director/a Nacional del Servicio, evaluara y
autonzara la contratacion de una Empresa Externa que asumira la seleccion de las personas, si
asi lo esnma necesano. En caso contrario la seleccion se llevara a efecto usando uno o mas de
los otros procedimientos establecidos en este manual,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Etapa 1: Instruccion de Provision de Cargo.

L1 1/l Director/a Nacional instruye a el/la Jefe/a del Departamento de Personas que se
realice Concurso Masivo, de acuerdo a los lineamientos otorgados por el Departamento
Tecnico que requiere la provision de cargos.

1.2, El/la Jefe/a de Departamento de Personas recibe instruccion y coordina con el/la Jefe/a
del Departamento de Administracion y Finanzas, o el/la Jefe/a de Abastecimiento, los
mecanismos para la Contratacion de la Empresa Consultora,

LA B/ Jefe/a de Departamento de Personas lidera el proceso de seleccion de la consultora,
v una vez selecaonada se definen en conjunto los términos del rabajo a realizar.

Etapa 2: Definicion de Mecanismos de Provision de Cargo.

2.1. Eil/la Jefe/a del Deparamento de Personas deriva el requerimiento al Area de Seleccion
para la elaboracion de los requenmientos tecnicos y admimstrativos del proceso.

2.2, Kl Ares de Seleccion planifica v organiza las actividades a través de un cronograma de
trabajo.

2.3, Il Area de Seleccion analiza los perfiles de carpos que se desea proveer con base en la
nformacion otorgada por el Departamento Téenico correspondiente.

2.4, 11 Arca de Seleccion elabora las bases de seleccion que contemple al menos, las exigencis
establecidas en Formato “Bases de Llamado a Concurso™ (Ver Anexo N®1),

2.5 Kl Arca de Seleccion difunde las bases de seleccion y llama a concurso. Los mecanismos de
difusion seran: publicacion a través de dianios de circulacion masiva; de la pagina Web del
Servicio Nacional de Menores; y por medio de Memorandum dingido a las Direcaiones
Regionales correspondientes. Los comunicados deberin contener los siguientes aspectos:
La idenoficacion del cargo; prado EUS; jomada laboral; requsitos generales para el
desempeno del cargo, antecedentes que deberd proporcionar el postulante, fecha y lugar de
recepaon de antecedentes y fecha aproximada en que se resolvera el concurso.

Etapa 3: Recepcion de Antecedentes.

3.1. la Ofiana de Partes recepaona los antecedentes reminidos por los postulantes del
concurso y los remite al Area de Selecaon, indicando el mimero total de antecedentes
entrepados,

3.2. 1l Area de Seleceion recibe antecedentes y envia a la Empresa Consultora para dar inicio al
proceso de seleccion,

Etapa 4: Seleccidon de Personas



4.1. La Empresa Consultora debera realizar las evaluaciones establecidas en las Bases o
Requisitos Tecnicos por los cuales fue contratada y confecciona reportes de cada una de las
ctapas desarrolladas. Los reportes deberan contener una nomina de los postulantes v sus
resultados.

4.2. Kl Area de Seleccion recibe los reportes de la Consultora, verificando su consistencia v
envia informacion a el/la Jefe/a de Departamento de Personas.

Etapa 5: Elaboracion y presentacion de terna
5.1, Una vez conocidos los resultados tras la aplicacion de instrumentos y entrevistas con sus

correspondientes priorizaciones y puntajes de acuerdo a las Bases de Licitacion o Términos
de Referencias, ¢l Area de Seleccion elabora una némina de postulantes pnnnzadm sepun
sus resultados y entrega a elfla Jefe/a del Departamento de Personas una ndmina de
1(15;’!35 pns‘lulnntt.:ﬁ aptus para el cargo,

52 1/1a Jufc;"n del Departamento de Personas envia la Tema de candidatos wdoneos para
desempeniar los cargos a el/la Director/a Nacional.

5.3, Ll/la Director/a Nacional decide sobre las personas a desempenar los cargos a proveer y
envia a el/la Jefe/a de Departamento Ja ndémina de las personas a contratar.

Etapa 6: Notificacion al Postulante y Término de Proceso:

6.1. Nonficacion del Postulante a Nivel Central. (Conocido el resultado del concurso, el
Area de Seleccion de Personas notifica a las jefaturas involucradas v a los candidatos
electos la decision de la Direccion Nacional, via corren electronicn y/o via telefonica.

6.2. Notificacion de los Postulantes a Nivel Regional. Conoado el resultado del concurso,
el Area de Seleccion enviara una ndmina con el /los postulantes seleccionados v su
informacion de contacto a las jefaturas involucradas, para que efectien ¢l contacto
preliminar. En esta ocaston la jefatura solicitara la documentacion necesara para ingresar a
Ia Administracion Pablica.

6.3, Término del Proceso. Una vez que haya finalizado el proceso de seleccion de personas,
el Area de Seleccion evalia los resultados del Concurso; r{:cnptla los antecedentes del
mismo, los archiva y deja a disposicion de los/as interesados/as. Ademas el Area de
Seleceion  informa acerca del resultado del Concurso en el Sito Web del Servicio,
resterando que los antecedentes de los postulantes que no han sido selecaionpados, estaran
dispontbles para su retiro dentro de los diez dias hibiles siguientf:.q ala pnlllir.-.m:ir’m. on la
Iireceion Repronal correspondiente a la vacante concursada, o en la Direecion Nacional
del Servicio, sepun sea ¢l caso.

PLAZOS MAXIMOS PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

Los plazos en este procedimiento estaran determinados en las Bases de Licitacion establecidas
por el Area de Seleccion y acordadas con la Consultora. En cualquier circunstancia, este plazo
no podra exceder quince dias habiles por etapa a desarrollar Fvaluacion Curncular, Healuacion
Colectiva y Evaluacion Individual.

Para la etapa de presentacion y elaboracion de la terna: 3 dias hibiles para elaborar nomina de

postulantes selecaionados: 1 dia habil para enviar nomina de postulantes a el/la Jefe/a de
Departamento de Personas; 1 dia habil para envio de la terma a el/la Director/a Nacion: il 5
dias habiles para la toma de decision del postulante seleccionado e informacion al Area de
Seleccion.

Para la etapa de notificacion al postulante y término del proceso: 2 dias habiles para nonficar al
postulante; 1 dia habil para incorporar en la pagina web los resultados del concurso; v 5 dias
habiles para la elaboracion del informe de resultados del concurso.



RESPONSABILIDADES

Las responsabiidades que se presentan a continuacion, han sido estructuradas en relacion con

los actares involucrados en las etapas y acovidades de los procedimientos descritos.

'CARGO ™ |

e S

RESPONSABILIDADES "~ = =

Director/a Nacional
Desenpaon: Corresponde a la
jefatura superior del  Servicio
Macional de Menores.

1. Autonzar la contratacion de Empresa Consultora
encargada de ejecutar el proceso de seleccion masiva de
personas o encomienda la tarea al Departamento de
Personas.

2. Seleccionar a los postulantes de las ternas propuestas
por la Empresa Consultora, previo andlisis realizado
por el/la Jefe/a del Departamento de Personas.

3. Entregar nomina de los postulantes clegidos al Jefe/a
de Departamento de Personas.

Area de Seleccion:
Desenpeion: Insrancia
encarpada de supervisar todos
los pasos y procedimientos que
correspondan para ¢l buen
desarrollo  de  los  concursos
contemplados.

I. Elaborar y/o revisar las Bases del Concurso, segin
formato establecido (Ver Amexe N° 1.

2. Supervisar el desarrollo del concurso,

3. Coordinar con las instancias correspondientes la
reabzacion del proceso.

4. Llaborar informes parciales acerca del desarrollo del
pracesa de seleccion para entregar a el/la jefe/a del
Departamento de Personas.

5. Consohdar la informacion de las temas a presentar al
Jefe/a de Departamento de Personas, incorporando
todos los antecedentes proporaonados por los/las
postulantes.

6. Resguardar que existan  situaciones  de
discimunacion frente a pénero, discapacidad fisica v
otro durante el proceso de reclutamiento y seleccion.

no

Jefe/a DAF
Descripoion: Carpo dependiente
del/la Director/a Nacional.

1. Asesorar a el/la Jefe/a del Departamento de
Personas con respecto a los mecanismos  para la
contratacion de la empresa consultora de acuerdo a la
normativa vigente,

2 Instrurr a la Oficina de Partes respectiva la recepeion
de antecedentes de los postulantes al concurso.




PROCEDIMIENTO PS2: PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAS

EN CARGOS DE JEFATURA EN LAS DIRECCIONES REGIONALES Y
CENTROS DE ADMINISTRACION DIRECTA.

PROPOSITO

Estandanzar las ctapas del proceso de seleccion de los cargos de Jefaturas en [irecoiones
Regronales vy Centros de Admunistracion Directa, 2 traves de la homolopacian de
procedimientos, actividades v entenos de selecaion, estableaidos para tales efectos

OBJETIVO

Par a conocer las achividades v acciones que deben realizarse en el proceso de seleccion para la
provision de carpos de Jefatura en las Direcciones Regonales v los Centros de Admumistracion
Directa, con las respectivas responsabilidades que debera cumplir cada uno de los actores
mvolucrados en el proceso

ALCANCE

El Procedimiento de Selecaon para los cargos de Jefaruras en Direcaones Regronales
Centros de Admimstracion Directa, serd aplicable a los cargos que se establecen en ol
documento “Homologacion de Carpos”, version n” 6. Estos cargos son los que a continuacion

s senalan:

a. JEFE/A DE UNIDAD O COORDINADOR/A DE DIRECCION
REGIONAL,

b, DIRECTOR /A DE CENTRO,

¢ JEFE /A TECNICO DE CENTRO.

doJERE /A ADMINISTRATIVO DE CENTRO

Los cargos senalados deberan ser antorizados para su provision, previamente por la 1 ireceion
Mactonal,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Etapa 1: Solicitud de Provision de Cargo.

1.1 El/a Jefe/a Soliciante envia Memorando requinendo formal v fundadamente la provision
de un cargo determinado, a el/la Jefe/a del Departamento de Personas de T Direccion
MNaciwomnal (er Amesa N"4),

1.2, El/la Jete/a del Departamento de Personas reane antecedentes ¢ miorma acerca e
solicitud de provision de carpo/s al/la Director/a Nacional
1.2.1 Siel/la Director/a Nacional no aprucha provision de cargo, instruve al |efe/a
de Departamento de Personas, para que envie Memorando a el/la Jefe/a solicnante
fundamentando su decision. (Fer Amexe N° 2)
1.2 11 La Jefatura solicitante recibe Memorando de rechazo a la salicitud presentada

lefe/a de l}cp:lrtnmcn!n de Personas yue envie Memorando mformando a el/la Jefe/a
sobicitante. ([Fer Anexo N© 3),

1.2.21 El/la Jete/a Solienante recibe Memorando nprulmturin. con las carncteristicas de
CONTralacion ['Iar:l 'ﬂl CATgon.

Etapa 2: Definicion de Mecanismos de Provision de Cargo,

21 El/la Jefe/a de Departamento de Personas define, junto al Area de Selecaion, o






2.2 Bl Arca de Selecaion recibe el requenmuento, planifica v orgamiza las acovidades a traves de
un cronoprama de trabajo

2.3 Bl Area de Selecaion analiza los perfiles de cargos que se desea proveer v elabora las bases
de seleccion que contemple al menos, las exigencias establecidas en el Formato “Bases de
Llamado a Concurso™  (1er Almexw N® 1), Ademas establece los parametros de puntajes y
ponderaciones para las disnntas etapas del proceso.

2.4. Kl Area de Seleccion difunde las Bases de lamado a Concurso.

2:4.1 Cuando se wate de Concurso Interno los mecamsmos de difusion de las Bases
del Hamudo 2 Concurso serin: Memorando dingido a todas las dependencias del Servicio
Nactonal de Menores a parncipar de un Concurso Interno, el cual sera incorporado en la
Intranet del Servicio. Bl comumecado debera contener los sigumentes  aspectos: la
denuficacion del cargo, jomada laboral; renta bruta y dependencia jerarquica; requisitos
para ¢l desempeno del carpo; antecedentes que debera proporcionar el/la postulante;
fecha y lugar de recepoion de antecedentes; v fecha aproximada en que se resolvera el
(oncurso.

242 Cuando se trate de Concurso Externo, los mecanismos de difusion de las Bases
de lamado a Concurso seran a través de la publicacion en diano de arculacion masiva
(nacional) y en la payina Web del Servicio Nacional de Menores. El comunmicado debera
contener los syrutentes aspectos. Lopo del Serviao; ldenoheacion del Cargo, prado
LS los requisitos generales para ¢l desempeno del cargo, antecedentes que debera
proporcionar el/la postulante; fecha y lugar de recepeion de antecedentes y fecha
aproximada en gue se resolvera el Concurso.

Etapa 3: Reclutamiento de Personas.

3. 1. Reclutamiento via Concurso Interno.
311 S¢ recepoonaran los antecedentes via correo electromes en la direccion
selecoion(@sename.cl. Las personas que no posean correo electronico propio deberan
enviar sus antecedentes directamente al Area de Selecaion.
3120 Bl Area de Seleccion registra todas las postulaciones v la documentacion, previo
l:hl.:l-luf'fl Ei{' Ii]ﬁ Hn'ﬂcﬂ{ltﬂl{:ﬁ (li.' C.Ild:l LI“”‘!IH dl_‘ 1-(}5!“.5 I“'-r.‘“l.ll.}lntl:'i

3.2 Reclhutamiento via Concurso Externo,
3.2.1. La Ofiana de Partes correspondiente recepaiona los :ln_rﬂf:el:lcmcs remunidos por los
postulantes del concursa v envia los antecedentes al Area de Selecoion para su
procesamiento.

Etapa 4: Seleccion de Personas

4.1. Evaluacion de antecedentes para seleccion.
411 El Area de Selecaion realiza la evaluacion curncular, segun los puntajes minimaos
defimdos con antenondad para la permanencia en el proceso, Se entendera por
evaluacion cumcular la asipnacion de punrajes segun los requisitos de, Formacion
Educacional, Capacitacion y Expenencia Laboral.
4.1.2. El Area de Seleccion elabora la Nomina de Postulantes que pasan a la siguente
etapa ¢ informa a el/la Jefe/a del Departamento de Personas.

4.2 Evaluacion Colectiva del Area de Seleccion.
4.21. Si_los postul: i

son_mis de 10 por vacante, sc apheara mstrumento
psicométnico. Los resultados de esta aplicacion se denvan al Area de Seleccion, la cual
tbula v devuelve la nomina de candidatos que siguen en concurso a su contraparte
regional. Los reportes de estas evaluaciones deberan contener una nomina de los/Tas
postulantes y sus resultados, indicando cuales de ellos pasan a la synuente etapa.

4.2.2. 51 los postulantes son menos de 10 por vacante, se procede al paso 4.3.






4.4.1. Corresponde a la evaluacion de las caracteristicas personales, tanto cognitivas
como emocionales de los/las postulantes, segin el perfil para cada cargo. Iin esta crapa
se realizara entrevista y evaluacion psicologica con la aplicacion de pruebas proyectivas.
Kl Area de Seleccion realiza esta evaluacién.

4.4, Entrevista del Comité Técnico
4.4.1. Kl Comité teenico se conforma para cada proceso de seleccion y estara integrado
por el/la Director/a Reponal o quién este designe, un representante del Departamento
de Personas v un representante del Departamento Téenico que tenga directa relacion con
¢l cargo, tanto central como regional. En los casos de Jefe/a Tecmco vy |efe/a
Administrativo de los Centros de Administracion Directa, participara ademis el
Diirector/a del Centro.,
4.4.2. El Comit¢ Teécnico evalia las competencias y preparacion técnica requerida para el
carpo, asi como ¢l estilo y forma de trabajo, a traves de entrevistas individuales y/o
grupales, con los instrumentos y puntajes que se han definido previamente para cada
COMMCUSOy,
4.4.3. 1) Area de Seleccion cita a los/las Postulantes a las entrevistas.
4.4.4. I Comite Tecmico clabora una Nomina de Posmilanres elecros de maximo 3
postulantes por vacante, los que seran presentados al Area de Seleccion.

Etapa 5: Elaboracion y presentacion de terna y eleccion de candidatos.

5.1. Una vez conocidos los resultados tras la aplicacion de instrumentos y entrevistas y sus
correspondientes priorizaciones v puntajes, ¢l Area de Seleccion elabora un listado de
postulantes prionzado segun sus resultados.

5.2. Kl Area de Seleccion entrega a el/la |efe/a del Departamenta de Personas una Nomina de
los/as Postulantes aptos/as para ¢l cargo, con su respectiva recomendacion. 1 Area de
Selecoion estara dispuniblc para i:ﬁp::ciﬁ:;aciunw en tormo 4 sus resultados.

5.3 Solo el/la Jefe/a del Departamento de Personas y el/la Director/a Nacional rendran
acceso 4 los informes psicologicos de las personas evaluadas.

54 El/la Jefe/a del Departamento de Personas envia la terna de candidatos iddneos para
desempenar el carpo a el/la Director/a Nacional.

5.5 Fl/la Director/a Nacional decide sobre la/las persona/s a ﬂust!mpeﬁar el/los carpo/s a
proveer y notifica a el/la Jefe/a de Departamento el nombre de la persona a ser contratada.

Etapa 6: Notfic n al Postulante v Término de Proceso:

6.1, Conocido el resultado del Concurso, el Area de Seleccion notifica a la jefatura solicitante y
al candidato electo la decision de la Direccién Nacional, via correo electranico v via
relefonica.

6.2. Una vez que hava finalizado el proceso de seleceion de personas, ¢l Area de Seleceion
evalia los resultados del Concurso; recopila, archiva v deja los antecedentes del mismo g
disposicion de los fas interesados/as.

I5] Area de Seleccion informa acerea del resultado del Concurso en el Sitio Web del
Servicio, retterando que los antecedentes de los postulantes que no han sido selecaonados,
estaran dispombles para su retiro dentro de los diez dias habiles siguientes a la publicacion
del cwerre del concurso, en la Direccion Naconal del Servicio Nacional de Menores,



PLAZOS MAXIMOS PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO PS2.

PLAZOS CONVENIDOS

Etapa 1: Solicitud de Provision de
Cargos.

Jefe/a Solicitante debera enviar en forma inmediata
toda vez que perciba la necesidad de lenar un cargo
vacante.

Director/a Nacional enviara respuesta dentro de 6
dias habiles a el/la Jefe/a Solctante,

Etapa 2: Definicion de Provision
de Cargos.

(05 dias habiles para la programacion y coordinacion
de etapas del proceso.

Etapa 3 Reclutamiento  de

Personas.

Concurso Interno:

04 dias habiles en publicacion /difusion.

05 dias habiles para la recepeion de antecedentes,
Concurso Barerno:

(1 dia habil en publicacion.

(07 dias habies para la recepaion de antecedentes de
los Postulantes en Oficina de Partes.

01 dia habil para ¢l envio de Oficina de Partes al Arca
de Seleceion de los anrecedentes de los Postulantes.

Etapa 4: Seleccion de Personas,

5 dias habiles para la evaluacion de antecedentes.

5 dias habiles para la aphicacion de test y cuestonanos.
5 dias habiles para entrevistas con COMILE TECTco,

10 dias habiles para la realizacion de entrevistas
psicologicas.

Etapa 5: Elaboracion y
Presentacion de Terna.

03 dias habiles para elaborar nomina de postulantes
seleccionados,

01 dia habil para enviar nomina de postulantes a ¢l/la
Jefe/a de Departamento de Personas

01 dia habil para enviar la terna a el/la Director/a
MNacional,

05 dias habiles para toma de decision del postulante
seleccionado e nformacion al Area de Seleccion.

Etapa 6:  Notificacion  al
Postulante y término del proceso.

02 dias habiles para notficar a el/la postulante y a
el/la Jefe/a Sohicitante.

01 dia habil para corporar en pagina web los
resultados del Concursao.

05 dias habiles pars elaboracion de  Informe de
Resultados del Concurso.




RESPONSABILIDADES

CARGO

RESPONSABILIDADES

Director/a Nacional
Deseripaon: Corresponde a

la  jefarura  superior  del
Servicio Nacional de
Menores.

1. Autorizar o rechazar la solicitud de provision de un cargo
vacante.

2, Seleccionar al postulante de la terma propuesta. por ¢l/la
Jefe/a del Departamento de Personas.

3. Informar y entregar nomina del postulante clegido al Jefe/a
de Departamento de Personas.

4. Seleccionar, en igualdad de condiciones, a ¢l/la postulante
que represente la minoria de género en el Servicio.

Jefe/a Solicitante
Desenpeon:  Correspondera
a los Directores Regionales.

1. Solicitar, a través de Memorande (ver formato anexo N"4), la
provision del cargo determinado a la Direccion Nacional,
formalizando y fundando su peticidn.

2. linviar al Area de Seleccion las especificaciones téenicas
para la provision del cargo.

3. Realizar una entrevista personal a aquellos/as postulantes
que sean establecidos como elegibles por los profesionales del
Area de Seleccion,

4. Proponer una prionzacion de los postulantes, segin el
criterio téenico establecido para cada uno de los cargos que
remitita al Departamento de Personas.

5. Mantener informados a los/fas Directores/as de Centros, s
procede, acerca de las etapas del proceso de Seleceion de
personas.

Jefe/a Departamento de
Personas

Descripeion: Cargo
competente y autonzado por
la Direcoion Nacional acerca
del  pronunciamiento  del
mgreso de un/a nuevo/a
Funcionario/a.

1. Recopilar la informacion téenica que facilite la toma de
decision con respecto a la provision del carpo solicitado.

2. Informar a el/la Jefe/a Solicirante la aprobacidn o rechazo
de provision de cargo.

3. Pronunciarse con respecto a la generacion del Concurso
Interno o Lxterno, segin corresponda.

4. Aprobar las Bases del Llamado a Concurso disefiadas por el
Area de Selecoion:

5. Informar a el/la Director/a Nacional sobre los avances del
proceso de seleccion existente.

6. Solicitar informes parciales acerea del desarrollo del
proceso al Area de Seleccion.

7. Presentar las ternas a el/la Director/a Nacional.

R Informar y entregar nomina de seleccionados para proveer
los carpos al Area de Seleccion,




Area de Seleccion:

Descripaion: Insrancia
encarpada  de  supervisar
todos los pasos y
procedmientos que

correspondan para el buen
desarrollo de los concursos
ejecutados en la  Direccion
Nacional.

1. Organizar, supervisar y planificar el Concurso.

2. Elaborar las Bases del lamado a Concurso feer oAmexcs N |
)
3. Analizar y definir los perfiles de los cargos.

4. Difundir la convocatonia o Coneurso de acuerdo
mecanismos establecidos para la difusion.

5. Definir v coordinar  las erapas  del proceso de seleccion
con sus respectvos responsables.

0. Lstablecer los cronogramas para las etapas del proceso de
seleccion.

7. Recepcionar las consultas de los/as posrulanres y dar
solucion a las problematicas suscitadas, cuando sean de
competencia del Area.

8. Desarrollar las evaluaciones curnculares y las evaluaciones
psicologicas.

9. Elaborar informes parciales acerca del desarrollo del
proceso de selecaion  para entregar a cl/la Jefe/a del
Departamento de Personas.

10.  Almacenar y resguardar los mformes psicologicos
claborados por el Area, velando por su confidencialidad.

11, Elaborar y presentar las temas a el/la Jefe/a del
Deparamento de  Personas, incorporando todos  los
antecedentes proporcionados por los/las postulantes de la
terna y por el comité téenico.

12. Nouficar a lus/as postulantes acerca de los resultados del
proceso

13, Confeccionar informes y archivos disponibles para
consulta de los/as inreresados /as.

14, Difundir los resultados de las disuntas etapas del concurso
en los medios establecidos para ello.

15. Resguardar que no existan situaciones de discnimunacion
frente a penero, discapacdad fisica u otro durante el proceso
de reclutamiento y seleccion.

H 11 ¥s

Comité Técnico
Descoipaon:  kquipo  de
Trabajy  conformade  a

pr:]pt'mlm de la prﬂvmlén de
LN CATEo,

I. Elaborar las consultas e instrumentos para ¢l desarrollo de
la entrevista téenica.

2. Entrevistar a los/as postulantes y pnonzar a aquellos/as
que, @ su juicio, son los mas aptos para desempenar el cargo.

3. Elaborar informe con los/as postulantes prionizados y su
fundamentacion técnica.

4. Hacer entrega de los antecedentes al Area de Seleceion
previo a la realizacion de las evaluaciones psicologicas.




Director/a de Centro
Descripeion: Cargo de mayor
jerarquia de los Centros de
Administracion Dhrecta.

. Elevar la solicitud de provision de carpo a el/la
Director/a Regional,

2. Partcipar en el comité técnico en los casos de
concurso para los cargos de jefatura récnica v
administrativa del centro.

DIRECTRICES NORMATIVAS Y MANDATOS
1DFL 29/2005, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N 1H.H34,
Fstatuto Administrativo; Instructivo Presidencial N™ /2006 Codigo de Buenas Pricticas
Laborales; Polinca de Obtencion de Personas senalada en la presentacion de este documentro.

FLUJOGRAMA

Fm&MnmmmmmmWEuymhmnm

JEFE/A SOLICITANTE

JEFEIA DEPARTAMENTO
DE PERSONAS

DIRECTORIA NACIONAL

AREA DE SELECCION

o Comaciorss de Wi Dol v anrl 2om oun

COMITE TECKNICOD




PROCEDIMIENTO PS3: PROCEDIMIE DE SELE N DE PERSONAS

PARA G E RE ES REGIONALES Y C ROS DE
ADMINISTRACION DIRECTA.
PROPOSITO:

Estandanzar las etapas del proceso de seleccion de los cargos que dependan directamente de
las Direcciones Repionales y los Centros de Admunistracion Directa (Linea Responsabilidad y
Linea de Proteccion), a traves de la homologacion de  procedimientos, actividades ¥ critenos
de selecaaon, establecidos para tales efectos, excepruando los cargos de jefaruras que se
seleccionaran con el procedimiento PS2.

OBJETIVO:

Establecer un conjunto de acciones para el reclutamiento y seleccion de personas, ¢l que
permita generar un mecanusmo formal acerca de las actividades y etapas que deben
desarrollarse para proveer al Servicio Nacional de Menores de las personas mas wdonceas,
calificadas y responsables para el cumphmiento de los objetivos, metas y desafios del Servicio.

ALCANCE;
Fl Procedimiento  de Seleceion para los cargos de las Direcciones Regionales y Centros de
Adminustracion Directa (PS3), serd aplicable a los cargos que a continuacion se detallan:

CARGOS CENTROS DE ADMINISTRACION DIRECTA: LINEA

RESPONSABILIDAD

Auxibar de Aseo

Auxiliar de Cocina

Austhar de Lavanderia/ Roperna

Auxiliar de Mantencion

Auxiliar de Portera

Conducror/a

Coordinador/a Diwmao/a

Coordinador/a Nocturno/a

Educador/a de Trato Directo Diumo/a
Fducador/a de Trato Directo Nocturne/a
Fducador/a de Trato Directo Rotaave/a
Encarpado/a de Adguisiciones
Encargado/a de Bodega

lincargado/a de Contbilidad /Presupuesto
Fncargado/a de Enfermeria

Encarpado/a de Fsadistca/ Ingreso

Hm:arg:ldufn de Personal

Encargado/a de Servicios Alimentacion
Encargado/a de Servicios Generales
Estafera

Gestor/a de Redes

Kinesiclogo/a

Manipulador/a de Alimentos

Médico / Psiquiatra

Maonitor/a de Taller

Mutricaomsta

Profesional de Intervencion Especializada
Profesional Responsable de Caso

Profesor/a de Escuela

Secretano/a

Tecnico/a Social




ENTROS DE ADMINISTRACION DIRECTA: LINEA PROTECCION

Asistente Social Encargado/a de Conmabilidad / Presupuesto
Auxiliar de Aseo Encarpado/a de Enfermeria

Auxiliar de Cocina Encargado/a de Fstadistica/ Ingreso
Auxiliar de Lavanderia/Roperia Encargado/a de Personal

Auxiliar de Mantencion Encarpado/a de Servicios Alimentacion
Auxiliar de Porteria FEncargado/a de Servicios Generales
Auxiliar Sedile Fstafeta

Conductor/a Kinesiologo/a

Coordinador/a Diurno/a Manipulador/a de Alimentos
Coordinador/a Nocturno/a Médico / Pediatra / Psiquiatra.
Educador/a de Parvulo Monitor/a de Taller

Fducador/a de Trato Directo Diumo/a Mutricionista

Fducador/a de Trato Directo Nocturno/a Profesor/a de Escuels

Fducador/a de Trato Directo Rotative /a Psicologo/a

Fincargado/a de Adquisiciones Secretario/a

Fneargado/a de Bodepa Técnieon Socil

CARGOS DIRECCION REGIONAL

Admimstrative de Linea

Auxiliar de Linea

Auxiliar de Portenia

Conductor/a

Coordinador/a (Jefe/a de Unidad)
Digitador/a

Encargado/a de Adquisiciones
FEncargado/a de Bodega
FEncargado/a de Contabilidad/ Presupuesto
Encargado/a de Servicios Generales
Encargado/a OIRS

FEstafera

Procurador /a

Profesional de Linea

Secretar 1}' a

Supervisor/a Financiero
Supervisor/a Técnico
Técmeo/a de Linea

Los carpos senalados deberin ser autonizados para su provision, previamente por la Direccidn
MNactonal,




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Etapa 1: Solicitud de P

1.1 El/la Jefe/a Solicitante envin Memorando requiniendo formal y fundadamente la provision
de un cargo determinado, al Jefe/a del Departamento de Personas de  la Direceion
Nacional.

1.2 El/la Jefe/a del Departamento de Personas retne antecedentes e informa acerca de
sohicitud de provision de carpo/s a el/la Director/a Nacional.
1.2.1 Siel irector/a Nacional no cha ision de cargo, instruye a ¢l /la
Jefe/a de Departamento de Personas, para que envie Memorando a el/la Jefe/a
sohcitante fundamentando su decision. (Ver Anexo N°© 2).
L2111 La Jefatura solicitante recibe Memorando de rechazo a la solicitud
presentada.
1.2.2. 81 el/la Director/a Nacional aprue rovision d . Instruye al Jefe/a de
Departamento de Personas que envie Memorando mformando a el/la Jefe/a solicitante
la autonzacion. (Ver Anexs N 3)
1.22.1 El/la Jefe/a Solicitante recihe Memorando aprobatonio, con las
caracteristicas de contratacion para ¢l cargo.

Etapa 2; Instruccién de Provision de Carguo.
2

1. El/la director/a Nacional instruye a el/la Jefe/a del Departamento de Personas que se
realice un concurso, de acuerdo a los requerdmientos del Director/a Regional que requiere
la provision de cargos.

2.2. El/la Jefe/a de Departamento de Personas recibe instruccion y coordina con ¢l Director/a
Regional los mecanismos para la contratacién,

31 El/la Jefe/a del Departamento de Personas, deriva el requenimiento al Area de Selecoion
para la elaboracion de los requerimientos técnicos y administranvos del proceso.

3.2 El Area de Seleccion, junto al encargado/a de personal, planifican y orgamizan las
actividades a través de un cronograma de trabajo.

3.3 El Area de Seleceidn analiza los perfiles de cargos que se desea proveer con base en la
mformacion otorgada por ¢l Departamento Técnico correspondiente,

3.4 L/ la encargado/a, con la ayuda del drea de seleccion, elaboran las bases de concurso que
contemple al menos las exigencias establecidas en el Formato “Bases de Llamado 4
Concurso” y demais instrumentos necesarios para la realizacion del concurso.  (Ver Anexo

Ne ),

3.5 La Direccion Remonal solicitante se encargara de publicitar el llamado a concurso, segun se
trate de concurso interno © externo, a traves de: Memarando dingido a todas las
dependencias del Servicio Nacional de Menores a participar de un concurso interno, ¢l cual
sera incorporado en la Intranet del Servicio, publicacion a través de la pagma Web del
Servicio Nacional de Menores, publicacion en medio escrito de difusion masiva nacional o
regional. Los comumcados deberan contener los siguientes aspectos: La identificacion del
cargo; grado EUS, jornada laboral; requisitos generales para ¢l desempeno del cargo;
antecedentes que debera proporcionar el postulante, fecha y lugar de recepeion de
antecedentes y fecha aproximada en que se resolvera el Concurso.

Etapa 4: Recepeion de Antecedentes.

4.1, La Oficina de Partes regional recepeiona los antecedentes remitidos por los postulantes del
concurso y los remite a el/la Encargado/a de Personal regional, indicando el nimero total
de antecedentes entregados.



42. El/la Encargado/a de Personal regional, recibe antecedentes v, realiza el proceso de
revision curricular.

Etapa 5: Selecciéon de Personas
5.1, El/la Encargado/a de Personal regional debera pestionar la realizacion de las evaluaciones
establecidas para el proceso en cuestion. Una vez seleccionados curricularmente a los/as
postulantes, el/la Encargado/a de Personal aplicara instrumento provistos por ¢l Area de
Seleccion.
5.1.1. 5i_los/las postulantes son mas de 10 por vacante, se aplicara instrumentao
psicométrico. Los resultados de esta aplicacion se denvan al Area de Seleccion, Ia cual
tabula y devuelve la ndmina de candidatos que SIRUEN €N CONCUTSO A Su Contraparie
regional.  Los reportes de estas evaluaciones deberin contener una noming de los
postulantes y sus resultados.

5.1.2. 8i los/las postulantes son menos de 10 por vacante, se procede al paso 5.2

5.2, A partir de la nomina de seleccionados de la aplicacion anterior, el/la jefe/a solicitante
realiza en conjunto con la jefatura del drea del cargo a proveer, una entrevista récnica de
los postulantes. Luego, se elabora un listado priotizado de no mas de cinco postulantes que
sera entregada al Area de Seleccion,

5.3. El Area de Seleccion coordina la realizacian de la Evaluacion Psicologica en regiones o
la realiza con recursos internos, entregando una planilla resumen de ls recomendacion de
cada uno a el/la Director/a Regional. Esta planilla seri priorizada y acompanada de Jos
nformes psicolégicos de quienes resulten recomendables. Este informe salo estard a
disposicion y conocimiento de ¢l/la Jefe/a del Departamenta de Personas.

Etapa 6: Elaboracion y presentacion de terna

0.1. Una vez conocidos los resultados tras la aplicacion de instrumentos v entrevistas con sus
correspondientes prionzaciones y puntajes de acuerdo a las Bases de Licitacion o Términos
de Referencias, el Area de Seleccion elabora una lista de postulantes priorizados segin sus
resultados v entrega a el /la Director/a Repional una nomuna de los postulantes aptos para
¢l earpo,

6.2. El/la Director/a Regional decide sobre las personas a desempeniar el/los cargo/s a
proveer y envia a el/la Jefe/a de Departamento un Memorindum para su tramitacion
difusion correspondiente.

Etapa 7: Notificacion al Postulante y Término de Procesn

7.1. Notificacion de los Postulantes. Conocido el resultado del Concurso, ¢l/la encargado/a
de personal enviara una némina con el/los postulante/s seleccionado /s v su mnformacion
de contacto a el/la Jefe/a Sohomante para su notificacion por parte de ésta.

7.2. Término del Proceso. Lina vez que haya finalizado ¢l proceso de seleceion de personas,
el/la encargado/a de personal evalia los resultados del Concursos recopila los antecedentes
del mismo, los archiva y deja a disposicion de los/as interesados/as. Ademis el Area de
seleccion  informa acerca del resultado del Concurso en el Sitio Web del Servicio,
resterando que los antecedentes de los postulantes que no han sido seleccionados, estarin
disponibles para su retiro dentro de los diez dias habiles siguentes a la publicacion, en
Direceion Regional correspondiente a la vacante concursada.




PLAZ0S MAXIMOS PARA DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

ETAPAS 7 v i Vodepare iges =

'PLAZOS MAXIMOS

L ceinil st =S
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Etapa I: Solicitud de Provision de
Carpos.

Jefe/a Solicitante debera enviar en forma inmediata

toda vez que perciba la necesidad de lenar un cargo
vacanie,

Director/a Nacional enviard respuesta dentro de 6
dias habiles a el/la Jefe/a Solicitante.

Etapa 2: Definicion de Provision
de Cargaos.

02 dias habiles para la programacion y coordinacion
de etapas del proceso desde la instruccion del nicio
del proceso.

Ewapa 3 Reclutamiento de

Personas.

Concurso Interno;

01 dias habiles en publicacion /difusion.

05 dias habiles para la recepeion de antecedentes.
Concurso Externo:

01 dias habiles en publicacion.

(/7 dias habiles para la recepeion de antecedentes de
los Postulantes en Oficina de Partes.

01 dias habiles para el envio de Oficina de Partes al
Area de Seleccion de los antecedentes de los
Postulantes,

Etapa 4: Seleccion de Personas,

5 dias habiles para la evaluacion de antecedentes y
evaluaciom curncular.

5 dias habiles para la aplicacion de test psicométricos.
5 dias habiles para las entrevistas individuales con las
jefaturas regionales v entrevistas psicolopicas,

3 dias habiles para  envio de  resultados
Departamento de Personas.

al

Etapa 51 Elaboracién
Presentacion de Tema.

Y

(03 dias habiles para claborar némina de postulantes
seleccionados,

01 dia habil para enviar la tema a el/la Director
Regional.

05 dias habiles para tomar la decision de el/la
postulante a seleccionar e informar al Area de
Seleccion.

Ewmpa  6:  Notificacion  al
Postulante y término del proceso.

02 dias habiles para notificar a el/la postulante v a
el/la Jefe/a Selicitante,

01 dia habil para incorporar en pagina web los
resultados del Concursa.

05 dias habiles para elaboracion de Informe de
Resultados del Concurso.




RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades que se presentaran a continuacion, han sido estructuradas en relacion
con los actores involucrados en las etapas y actividades de los procedimientos descritos.

"CARGO

RESPONSABILIDADES

Director/a Nacional
Des:r:ripcién: Corresponde a

la  jefatura  superior  del
Servicio Nacional de
Menores,

1. Autorizar o rechazar la solicitud de provision de un cargo
vacante.

Jefe /a Solicitante
Descripeion: Corresponde a
todas aquellas jefaturas que
solicitan la provision de un
cargo para su  Centro  de
Admimstracion  Directa o
Direccion Regional.

Se  entendera por  Jefe/a
Solicinante A loys/as
Directores/as Regionales.

1. Solicitar, a través de Memorando (ver farmato anexo N* 4), la
provision del carpo determinado a la Direccidin Nacional,
formalizando y fundando su pencién,

2. Solicitar al Area de Seleccion los lineamientos para la
realizacion del proceso.

3. Reabzar, en conjunto con el/la jefe/a de la Unidad
competente, entrevistas de evaluacion téenica, a aquellos
postulantes que hayan superado la prueba psicometrica.

4. Seleccionar al postulante de la terna propuesta.

5. Sera responsabilidad de el/la jefe/a solicitante v/o de quien
este designe, la nouficacion a los/las postulantes respecti a su
asignacion al/los cargo/s para el coal fue seleccionado ¢
informar a los que no fueron seleccionados.




Area de Seleccion:

Descripaion: Instancia
encargada  de  supervisar
toclos los pasos ¥

procedimicntos que
correspondan para el buen
desarrollo de los concursos
contemplado.

1. Supervisar el desarrollo del concurso,

2. Colaborar en la elaboracion de as Bases del Concurso,
sepun formato estableado. (Ver Anexa N1 )

3. Coordinar las etapas del proceso de seleccion, v sus
responsables.

4. Entregar a el/la Encargado/a de Personal regional, ¢l
cronograma del proceso vy las  herramientas necesanas
(instrumentos de evaluacion) para la realizacion del proceso,
5. Elaborar informes parciales acerca del desarrollo del
proceso de seleccion para entregar a el/la Jefe/a del
Departamento de Personas cuando se requiera.

6. Informar a la Jefatura solicitante los resultados del proceso
y los postulantes elegidos para la provision del cargo.

7. Almacenar resguardar los informes  psicoldgicos
elaborados por el Area, velando por su confidencialidad.

8. Resguardar que no exsstan situaciones de diseniminacion
frente a género, discapacidad fisica u otro durante ¢l proceso
de reclutamiento y seleccion.

Encargado/a de Personas
Regional

Desenpoion:
competente

L'argn
acerca. de la
admimnistracion de lers
procesos  de  selecadm  de
personas a nivel reponal

I. Elaborar y enviar las bases de concurso al area de seleccion
para su difusion

2. Publicar los lamados a Concurso en los medios Regonales
pertinentes, si procede.

3. Gesuonar la recepeion de los antecedentes de  los
postulantes al concurso.

4. Realizar la evaluacion curncular correspondiente, segin los
paramerros t:ntrug_adl_;s por el Area de Seleccion,

5 Informar al Area de Seleccion sobre los avances del
procesa de selecaion existente, y entrepgar a la misma las
nominas que sean requeridas durante el proceso.

6, Realizar las citaciones y coordinaciones con  los/las
postulantes, para asegurar su participacion en cada una de las
etapas del proceso,

7. Gestionar la reahzacion de
postulantes.

8. Realizar todas las acovidades involucradas en la finalizacion
del concurso  (notificacion de  poswmlantes, devolucion de
antecedentes entre otros).

las evaluaciones de los




Jefe/a Departamento  de
Personas

Descrpeion: Cargo
competente y autonzado por
la Direccion Nacional acerca

1. Informar a el/la Director/a Nacional sobre los avances del
proceso de selecaon existente.

2. Solicitar informes parciales acerca del desarrollo  del
proceso al Area de Seleccion.

del  pronunciamiento  del
ingreso  de  un/a nuevo/a
Funcionario/a.
1. Entregar las Bases de Concurso a los/as interesados /as en
participar.
Oficina de Partes 2. Recepaonar los  antecedentes  reminidos por los/as
Desenpeion: Unidad | postulantes del concurso externo.

dependiente de la Direccion
Regonal.

3. Hacer entrega de los documentos proporcionados por
los/as participantes que no han sido seleccionados en el
concurso, cuando este ya se ha resuelto.

Director de Centro
Descripeion: Cargo de mayor
jerarquia de los Centros de
Administracion Directa.

1. Elevar la solicitud de provision de cargo.
2. Participar en la evaluacion técnica cuando se requicra.

DIRECTRICES NORMATIVAS Y MANDATOS

DFL 2972005, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N” 18834,
Estaturo Administrativo; Instructive Presidencial N® /2006 Codigo de Buenas Pricticas
Lahorales: Politica de Obtencion de Personas (1er Presentaciin).
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PROCEDIMIENTO PS4: PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAS
PARA CARGOS DE LA DIRECCION NACIONAL.,

PROPOSITO

Estandarizar las etapas del proceso de seleccion de los cargos de la Direccion Nacional, a
través de la homologacion de procedimientos, actividades y cnterios de seleccion, establecidos
para tales efectos,

OBJETIVO

Dar a conocer las actividades y acciones que deben realizarse para llevar a cabo el proceso de
seleccion  para provision de cargos de la Direccion Nacional, con las respectivas
responsabilidades que debera cumplir cada uno de los actores involucrados en el proceso.

ALCANCE

El Procedimiento de Seleccion para los cargos de la Direcciaon Nacional, sera aplmnhh. los
cargos que se desprenden del documento “Homaologacion de Cargos”, versidn n” 6. Estos
carpos son los que a continuacion se sefalan:

a. ADMINISTRATIVO/A DE LINEA,
b. AUXILIAR DE LINEA.
AUXILIAR SEDILE,
CONDUCTOR/A.
COORDINADOR/A.
EDUCADOR/A DE PARVULO.
JEFESA D UNTDAL.
PROCURADOR/A.
PROFESIONAL DE LINEA.
SECRETARIO/A.

TECNICO/A DE LINEA

FTT TR me AN

lLos cargos senalados deberan ser autonzados para su provision, previamente por la Direccion
Macional.

El Procedimiento no sera aplicado a los cargos de:

Director/a Nacional del Servicio Nacional de Menores, los cargos que corresponden al tercer
nivel jerarquico, ni a aquellos concursos regulados por el Decreto Supremo N* 69, Ademas,
tampoco aplicard este procedimiento para aquellos cargos que son de exclusiva confianza de
¢l/la Director/a Nacional, el/la cual establecera sus propios critenios para la designacion,




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

E

I-1. El/la Jefe/a Solicitante envia Memorando requiriendo formal y fundadamente la provision
de un cargo determinado, a el/la Jefe/a del Departamento de Personas de la Direccion
Nacional.

1.2 LEl/la Jefe/a del Departamento de Personas redne antecedentes ¢ informa acerca de la
solicitud de provision de cargo/s a el/la Direcror/a Nacional.

1.2.1 Si el/la Director/a Nacional bha isitin s instruye a el /la
Jefe/a de Departamento de Personas, para que envie Memorando a el/la Jete/a
Solicitante fundamentando su decision. (Ver Anexo N°2).
1211 El/la Jefe/a Solicitante recibe Memorando de rechazo a la solicirud
presentada.

1.2:2. ., instruye a el/la

Jete/a de Departamento de Personas que envie Memorando informando a el/la Jefe/a
Solicitante Ia auronzacion. (1er Anexo N° 3)
1.221 Hl/la  Jefe/a Sobcante recibe Memorando aprobatono, con las
caracteristicas de contratacion para el cargo.

Erapa 2; Definicion de

anismos de P

21, El/la Director/a Nacional aprucha la contratacion y define forma de seleceion
externa/interna, de acuerdo a los parametros entregados por el/la Jefe/a de Departamento
de Personas, denvando el requenmiento al Area de Seleccion.

2.2, Kl Area de Seleccion recibe el requernimiento, planifica y organiza las actividades a través de
un cronograma de trabajo.

2.3, Bl Area de Seleccion Analiza los perfiles de cargos que se desea proveer.

2.4, Bl Area de Seleccion elabora las bases de seleccion que contemple al menos, las exipencias
establecidas en el Formato “Hases de Llamado a Concurso™ (Ver Anexcn N®1).

2.5, El Area de Seleccion difunde las Bases de Llamado a Concurso.,

2.5.1 Cuando se trate de Concurso Intemno los mecanismos de difusion de las Bases del
llamado a Concurso serin: Memorando dirigido a todas las dependencias del Serviero
Nacional de Menores a participar de un Concurso Interno, el cual sera mncorporado en la
Intraner del Servicio. Bl comunicado  debera  contener  los siguientes  aspectos:
entificacion del cargo; Renta Bruta y dependencia jerdrquica; requisitos  para el
desempeno del cargo, antecedentes que debera proporcionar el/la postulante; fecha y
lugar de recepeion de antecedentes; y fecha aproximada en que se resolverd el Concurso,
25.2. Cuando se trate de Concurso Externo, los mecanismos de difusion de las Bases
de Llamado a Concurso sera a wravés de la publicacion en diano de crculacion masiva
(nacional) y en la pagina web del Servicio Nacional de Menores. 1l comunicado deberi
contener los siguientes aspectos: Logo del Serviao, Identificacion del Cargo; Grado
ELLS, Jomada laboral; los requisitos  gencrales para ¢l desempeno  del  carpo,
antecedentes que debera proporcionar el/la postulante; fecha y lugar de recepaion de
antecedentes y fecha aproximada en que se resolvera el Concurso

ta : Reclutamiento de Personas.

3.1. Reclutamiento via Concurso Interno,
3.1.1. Se recepcionarin los antecedentes via correo clectronico en la direccion
seleccionf@sename.cl. Las personas que no posean correo electronico propio podrin
enviar sus antecedentes directamente al Area de Seleccion.




3.1.2. El Area de Seleccién baja la informacion del correo electronico, y registra la
documentacion, previo chequeo de los antecedentes de cada uno/a de los/las
postulantes.

3.2, Reclutamiento via Concurso Externo.
3.2.1. La Oficina de Partes recepeiona los antecedentes remitidos por los postulantes del
concurso y envia los antecedentes al Area de Seleccion para su procesamiento.

Etapa 4: Scleccion de Personas

4.1. Evaluacién Curricular para seleccién.
4.1.1 El Area de Seleccion realiza la evaluacién curricular, defimendo los puntajes
minimos para la permanencia en el proceso. Se entenderi por evaluacion curricular la
asignacion de puntajes segin los requisitos de Formacion Educacional, Capacitacion y
Fxpenencia Laboral.
4.1.2. Kl Area de Seleccion elabora la Némina de Postulantes que pasan a la sipuiente
ctapa e informa a cl/la Jefe/a del Departamento de Personas.
4.1.3. El/la Jefe/a del Departamento de Personas recibe Informe Parcial y sistematiza
mformacion para envio a el/la Director/a Nacional.
4.1.4. Ii/la Director/a Nacional toma conocimiento de los avances en matera de
seleccion de personas.

4.2, Evaluacién Colectiva del Area de Seleccion,
421 Si los postulantes son mas de 10 por vacante, se aplicard instrumento
psicomeétrico. Los resultados de esta aplicacion se derivan al Area de Seleccion, la cual
tabula y devuelve la noémina de candidatos que siguen en concurso a su contraparte
regional.  Los reportes de estas evaluaciones deberan contener una némina de los
postulantes y sus resultados. 1 Area de Seleccion determina quienes sipuen en el
proceso segin los resultados de esta evaluacion, El Area de Seleccion elabora una
Nomina de Postulantes que pasan a la siguiente etapa e informa de esta situacion 2
el/la Jefe/a del Departamento de Personas.

4.2.2. Si los postulantes son menos de 10 por vacante, se procede al paso 4.3,



4.3. Entrevista del Comité Técnico
4.3.1, El Comite Teenico evalia las competencias y preparacion téenica requerida para
¢l cargo, asi como el esalo y forma de rabajo, a ravés de Hatrevistas ndividuales,
gﬂlpillcn 0 CuesHOnanos
4.3.2. 14 Area de Seleccion cita a los/las Postulantes a Enrrevista,
4.3.3. Bl Comité Técmco elabora una Nomuna de Posrulantes clectos de maximo 5
postulantes por vacante, los que pasaran a la Bvaluacion Psicologica.

4.4. Evaluacion Psicologica.
441, Corresponde a la evaluacion de las caracterisncas personales, tanto copninvas
vomo emocionales de los/las postulantes, segun el perfil para cada cargo. En esta ctapa
se realizara entrevista y evaluacion psicologica con la aplicacion de Prucbas Proyecavas.
I Area de Selecaon coording la realizacion de esta evaluacion, por parte de un ente
externo al servicio,

: Elaboraci : i .

5.1, Una vez conocidos los resultados tmas la aplicacion de instrumentos y enrrevisras y sus
correspondientes priorizaciones v puntajes, el Area de Scleccion elabora un bstado de
postulantes priorizado sepun sus resultados.

5.2. Bl Area de Seleccion entrega al/la Jefe/a del Departamento de Personas una Némina de
los/as Postulantes aptos/as para ¢l cargo, con la recomendacion, sin entregar el informe
psicologico, sin embargo, el Area de Seleccidn estara disponible para espectficaciones en
torno a sus resultados,

E H wiificaci s tuals i [ G00:

6.1. Conocido el resultado del Concurso, el Area de Seleccion de Personas notifica a la jefatura
solicitante y 2 el/la candidato//a electo la decision de la Direceion Macional, vin correo
clectronico v via telefonica,

6.2, Una ver que haya finalizado el proceso de selecaidn de personas, el Area de Seleccion
evalia los resultados del Concurso; recapila, archiva v deja los antecedentes del mismo a
disp-:::sn.uc’m de losflas mteresados fas.

6.3 El Area de Seleceion informa acerca del resuliado del Concurso en el Sitie Wels del
Servicio,  reterando  gque los antecedentes de los/las postulantes gque no  han sideo
selecaronados, estaran disponibles para su retiro dentro de los dier dias hiabiles BIUICTITeS U
la pubhicacion, en la  [Dirccaidon Nacional del Servicio Nacional de Menores.
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Departamento Técnico
Descripeion:

Corresponde a lovs
Departamentos  de Gestion
Interna y a los Departamentos
de las lineas de Proteccion y de
Responsabilidad.

1. Asesorar a cl/la Director/a Nacional con respecto 4l
numero de vacantes a proveer,

2. Proveer al Area de Seleccion los estandares ¥
requisitos técnicos de los catpos a ser concursados,

Empresa Consultora
Descopaion. Agente: externo
encargado  del  proceso  de
selecaon de  personas  en
condiciones masivas,

I Llevar a cabo el proceso de seleccitn de acuerdo a
las Bases o Terminos de Referencia por las cuales ha
sido contrarada.

2. Proponer a la Direccion Nacional una prionzacion
de los/as  postulantes, segin ¢l enteno  tecnico
establecido para cada uno de los Carpos.

Jefe/a Depantamento  de
Personas

Desenpeion: Cargo competente
v autonzado por I Direccion
Nacional acerca del
pronunciamiento del ingreso de
un/a nuevo/s Funcionano/a.

. Aprobar las bases de Concurso disenadas por el Arex
de Selecoion,

2. Informar a el/la Director/a Nacional sobre los
avances del proceso de seleccion existente.

3. Solicnar mformes parciales acerca del desarrolle del
proceso al Area de Seleccion,

4. Presentar las ternas a el /la Director /4 Nacional.

5. Informar y entregar ndmina de seleccionados para
proveer los cargos al Area de Seleccion.

6. Asegurar que en el desarrollo del proceso de
seleccion  existan condiciones  gualitamas v no
disenminarornas para todos/as los/as postulantes.

Oficina de Partes

Descripeion; Umdad
dependiente del Departamento
de Admumstracion v Finanzas
en el mvel central y de Ia
Direccion Regional en el nivel
repional

I Enmegar  las  Bases de Concurso  a  los/as
nteresadosfas en participar de forma ipualitaria v sin
disciiminacion alpuna,

2. Recepaionar los antecedentes remindos por los/las
postulantes del concurso externo despacharlos a la
Empresa Consultora conrrarada, a solicimad del Area de
Seleccion

3. Hacer entrega de los documentos proporcionados
por los/as participantes que no han sido seleceionados
en el concurso, cuando éste ya se ha resuelto, durante ¢l
periada establecido para ello,

DIRECTRICES NORMATIVAS Y MANDATOS.

EL 29/2005 que fija el texto refundido, coordinado y sistemanzado de la Ley 18,834 Estatuto
Admimstratvo; Ley N 19.886/2003, de Ministerio  de Hacienda, sobre contratos
admumstranvos de suministro y prestacion de servicios; Instrucove Presidencial N 272006
Codips de Buenas Practicas Laborales; Decreto 1258/2004 del Ministerio de Haciends que
regula modalidades de Liewaciones del art. 19 bis de la Ley N 1HH34 Esratuto Admimistrativa;
Decreta NT 382/2004 del Ministerio de Haciends, Reglamento de Registro de Consultores
Externos Especalizados,






PLAZOS MAMMGS PARA EL DESARR

'ETAPAS =

GLL'D DEL PRDEED]MIENTO

Etapa 1: Solicitud de Provisién de
Cargos.

_[eft.fa ":ulli:ltﬂﬂtt: debera enviar en forma inmediata
toda vez que perciba la necesidad de llenar un carpo
vacante.

Director/a Nacional enviari respuesta dentro de 6
dias habiles a la Jefatura Solicitante.

Etapa 2: Definicion de Provision
de Cargos.

(7 dias para la programacion y coordinacion de crapas
dLT PH]CE‘ID

Erapa 3: Reclutamiento de

Personas.

()4 dias en publicacion /difusion.

005 dias para la recepciin de antecedentes,

Concurso Externo:

01 dias en publicacion.

10 dias para la recepcion de antecedentes de los
Postulantes en Oficina de Partes,

01 dias para el envio de Oficina de Partes al Area de
Seleceion de los antecedentes de log Postulantes.

Etapa 4: Seleccion de Personas.

5 dias para la evaluacion de antecedentes.
10 dias para la aplicacion de test y cuestionarios
10 dias para la realizacion de entrevistas psicologicas.

Etapa 5 Elaboracion
Presentacion de Terna,

y

03 dias habiles para elaborar nomina de postulantes
seleccionados,

01 dia hibil para enviar nomina de postulantes a el/la
Jefe/a de [)cpnnnmmm de Personas

01 dia hibil para enviar la terna a ¢l/la [ hrector/a
Nacional,

(15 dias habiles para toma de dccmun del postulante
seleccionado e informacian al Area de Seleccion,

Etapa  6:  Notificacion  al
Postulante y término del proceso.

02 dias habiles para notificar a el/la postulante y a
el/la Jefe/a Solicitante.

01 dia hibil para incorporar en pigina web los
resultados del Concurso.

05 dias habiles para elaboracion de  Informe de
Resulrados del Concurso.




RESPONSABILIDADES

CARGO

RESPONSABILIDADES

Director/a Nacional
Desenpaon: Corresponde a

la  jefatura  superior  del
Servicio Macional de
Menores.

1. Autonizar o rechazar la sobicitud de provision de un cargo
vacante.

2. Selecciwonar a el/la postulante de la terna propuesta por
el/la Jefe/a del Departamento de Personas.

3. Informar y entregar nomuna de los/las postulantes elegidos
ael/la Jefe/a de Departamento de Personas.

Jefe /a Solicitante
Descnipaion: Corresponde a
todas aquellas jefaturas que
ostentan ¢l cargo de Jefe/a de
Departamento,

1. Sobcitar, a través de Memorando (ver formato anexo N®4), la
provision del carpo determinado a la Direccion Nacional,
formalizando y fundando su pencion.

2 Enviar al Area de Selecaion las espeaficaciones técenicas
para la provision del cargo a proveer.

3. Realizar una entrevista personal a aquellos postulantes que
sean establecidos como elegibles por los profesionales del
Area de Seleccion.

4. Proponer a la Direcaon Nacional una prionzacion de
los/las postulantes, segin el criterio téenico establecido para
cada uno de los cargos.

Jefe/a  Departamento  de
Personas

Descnipeion: Cargo
competente y autorizado por
la Direccion Nacional acerca
del  pronunciamiento  del
ingreso de un/a nuevo/a
Funcionano/a.

. Recopilar la informacion téenica que facilite la toma de
decision con respecto a la provision del cargo solicitado.

2. Informar a ¢l/la Jefe/a Sobaitante la aprobacion o rechazo
de provision de cargo.

3. Pronuncarse con respecto a la generacion del Concurso
Interno o Externo, segun corresponda.

4. Aprobar las Bases del Llamado a Concurso disenadas por el
Area de Seleccion,

5. Informar a el /la Director/a Nacional sobre los avances del
proceso de seleccion existente.

6. Solicitar informes parciales acerca del desarrollo  del
proceso al Area de Seleccion.

7. Presentar las ternas a el/la Director/a Nacional.

8. Informar y entregar nomina de seleccionados para proveer
los cargos al Area de Seleccion,




Area de Seleccion:

Descripcion: Instancia
encargada de  supervisar
todos los pasos ¥
procedimientos que

correspondan para ¢l buen
desarrolle de los concursos
cjecutados en la Direccidn
Macional.

1. Organizar, supervisar y planificar ¢l Concurso,

2. Elaborar las Bases del Llamado a Concurso (ver Amexs N*
),

3. Analizar y definir los perfiles de los cargos.

4. Difundir la convocatonia a Concurso de acuerdo a los
mecanismos establecidos para la difusion.

3. Definir y coordinar  las etapas  del proceso de seleccion
COM sus respectivos responsables.

6. Establecer los cronogramas para las etapas del proceso de
seleccion.

7. Recepaionar las consultas de los/as postulantes vy dar
solucion a las problematicas suscitadas, cuando sean de
competencia del Area.

8. Desarrollar las evaluaciones curriculares, y gestionar |la
realizacion de las evaluaciones psicologicas, asegurando Jas
condiciones necesarias para la realizacion de las etapas del
proceso.

9. Elaborar informes parciales acerca del desarrollo
proceso de scleccion para entregar a el/la Jefe/a
Departamento de Personas.

10. Elaborar y presentar las ternas a el/la Jefe/a
Departamento  de  Personas,  incorporandn  todos
antecedentes proporcionados por los/as postulantes de la
ferna.

I'l. Notificar a los/as postulantes acerca de los resultados del
proceso.

12. Confeccionar informes y  archivos disponibles  para
consulta de los/as interesados/as.

13, Difundir los resultados de las disnnras ctapas  del
Concurso en los medios establecidos para ¢llo,

14. Resguardar que no existan situaciones de discriminacion
frente a género, discapacidad fisica u otro durante ¢l procese
de reclutamiento y selecaon.

del
del

del

less

Comité Técnico
Descripcion:  Equipo  de
Trabayjo  conformade  a
propasito de la provision de
un cargo del darea a la cual los
mvolucrados nenen completa
competencia, De esta
instancia  participara la
lefatura Soheitante.

1. Elabarar las consultas para el desarrollo de la entrevista
técnica,

2. Entrevistar a los/as postulantes y priorizar a aquellos/as
que, a su juicio, son los mas aptos para desempenar ¢l cargo,
3. Elaborar informe con los postulantes prionizados v osu
fundamentacion récnica.




DIRECTRICES NORMATIVAS Y MANDATOS

DEL 29/2005, que fija el texto refundido, coordinado y sistemanzado de la Ley N® 1B.B34,
Hstatuto Administrativo; Instructive Presidencial N® /2006 Codipo de Buenas Practicas
laborales: Polinca de Obrencion de Personas, senalada en la presentacion de este documentro.
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PROCEDIMIENTO PS5: PROCEDIMIENTO ABREVIADO DE SELECCION DE
PERSONAS PARA GOS DE LAS DIRECCIONES REGIONALES Y CENTROS
DE MINISTRACION DIRECTA EN CA DE INGENCIA

PROPOSITO:

Estandanzar las etapas del proceso de seleccion de los cargos que dependan directamente de
las Direcciones Regionales y los Centros de Administracion Directa (Linea Responsabilidad y
Linea de Proteccion) cuando se requiere la provision inmediata de un cargo, a fraveés de la
homologacion de procedimientos, actividades y criterios de seleccion, establecidos para tales

cfectos.

OBJETIVO:

Establecer un conjunto de acciones para el reclutamiento y seleecion de personas para casos de
urgencia, ¢l que permita generar un mecanismo formal acerca de las actividades y etapas gue
deben desarrollarse para proveer al Servicio Nacional de Menores de las personas mas idoneas,
calificadas y responsables para ¢l cumplimiento de los objetivos, metas v desafios del Servicio.

ALCANCE:

El Procedimiento de Seleccion para los cargos de las Direcciones Regionales v Centros de
Administracion Directa en casos de Urgencia (PS5), seri aplicable a los carpos que a
continuacion se detallan, exceptuanda los carpos de jefaturas, los cuales se seleccionaran
medhante el procedimiento PS2:

CARGOS _CENTROS DE _ ADMINISTRACION DIRECTA: LINEA
RESPONSABILIDAD

Auxiliar de Aseo Monitor/a de Taller

Auxihar de Cocina MNutricionista

Auxihar de Lavanderia/Roperia Profesional de Intervencion Especializada
Auxiliar de Mantenain Profesional Responsable de Caso
Auxtliar de Porteria Profesor/a de Escuela

Conductor/a Secretario/a

Coordinador/a Diurno/a Técnico/a Socal

Coordinador/a Noctumo/a

FHducador/a de Trato Directo Diumo/a
Fducador/a de Trato Directo Nocturno/a
Educador/a de Trato Directo Rotanvo /fa
Encargado/a de Adquisiciones
Fncarpado/a de Bodepa

Encargado/a de Contabilidad/Presupuesto
Iincargado/a de Enfermeria

Fncargado/a de Estadistica/ Ingreso
FEncargado/a de Personal

Fncargado/a de Servicios Alimentacion
Encargado/a de Servicios Generales
Fstafera

Giestor/a de Redes

Kanesiologo /a

Manipulador/a de Alimentos

&Edicu / Psiquiatra




CARGOS CENTROS DE ADMINISTRACION DIRECTA: LINEA PROTECCION

Asistente Social

Auxiliar de Aseo

Auxiliar de Cocina

Auxiliar de Lavanderia/Roperia

Auxiliar de Mantencion

Auxiliar de Porteria

Auxiliar Sedile

Conductor/a

Coordinador/a Diumo/a
Coordinador/a Noctumo/a

Educador/a de Parvulo

Fducador/a de Trato Directo Diurmno/a
Educador/a de Trato Directo Noctumo/a
Educador/a de Trato Directo Rotativo /4
Encargado/a de Adquisiciones
Lincargado/a de Bodega

Encargado/a de Contabilidad/ Presupuesto
Encargado/a de Enfermeria
Encargado/a de stadistca/Ingreso
FEncargado/a de Personal

Encargado/a de Servicios Alimentacion
Encargado/a de Servicios Generales
Estafeta

Kinesiologo/a

Manipulador/a de Alimenros

Medico / Pediatra / Psiquiarra.
Monitor/a de Taller

Nutricionista

Profesor/a de Fscuela

Psicologo/a

Secretario/a

Técnico Social




CARGOS DIRECCION REGIONAL

Admunstrativo de Linea

Auxiliar de Linea

Auxiliar de Porteria

Conductor/a

Coordinador/a (Jefe/a de Unidad)
Digitador/a

Encargado/a de Adquisiciones
Encargado/a de Bodega
Encargado/a de Contabilidad / Presupuesto
Encargado/a de Servicios Generales
Lincargado/a OIRS

Fstafera

Procurador/a

Profesional de Linea

Secretanio/a

Supervisor/a Financiero
Supervisor/a Técnico

Técnico/a de Linea

Los cargos sefalados deberin ser autorizados para su provision, previamente por la Direccion
Nacional.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Etapa 1: Solicitud de Provision de Carpo,

1.1, El/la Jefe/a Solicitante envia Memorando requiriendo formal v fundadamente la provision
de un cargo determinado en calidad de urgente, a el/la Jefe/a del  Departamento de
Personas de la Direccion Nacional,

1.2. El/la Jefe/a del Departamento de Personas retine antecedentes, v determing la pertinencia
acerca de solicitud de provision de carpo /s,

1.21 Si el/la Jefe/a De ento Personas n eba provision de cargo,

envia Memorando a el/la Jefe/a solicitante fundamentando su decision. (Ver Anexo N°

2).
1.21.1. La Jefatura solicitante recibe Memorando de rechazo a la solicirud
presentada,

L2.2. i onas aprueba provision de cargo, envia

Memorando informando 4 el /la Jefe/a solicitante la autonzacion. (Ver Anexa N° 3)
1221 El/la Jefe/a Solicitante recibe Memorando aprobatorio, con  las
caracteristicas de contratacion para el CArgo.

Erapa 2: Instruccion de Provision d 0.
2.1, Elfla Jefe/a de Departamento de Personas instruye a el/la Director/a Regional los
mecanismos para la contratacion.

Etapa 3: Definiciton de Mecanismos de Provision de Cargo,

3.1 1l/la Darectora/a Regional designa a un Coordinador/a de Procesos quien determinari el
mecamsmo de reclutamiento de postulantes, ya sea a traves de Bases de Datos que posea
la Direccion Regional, Postulaciones Directas 6 a través de Organismos que mantengan
Bases de Datos (como por ejemplo las OMIL; Ofianas Municipales de Intermediaciin | aboral),

3.2 El/la Coordinador/a de Procesos organiza las actividades a través de un cronograma de
trabajo, ¢l cual remite a ¢l /la Director/a Regional para su aprobacion,



Etapa 4: Recepcion de Antecedentes.

4.1. El/la Coordinador/a de Procesos, recopila y recibe antecedentes, realizando la postenior
revision curricular considerando sélo a los postulantes que cumplan con los FeCqUISIEOS
minmaos para cada CATRO.

Etapa 5: Seleccion de Personas
51, El/la Coordinador/a de Procesos deberd gesuonar la realizacion de las evaluaciones
establecidas para ¢l proceso en cueston.

5.2. A partir de la nomina de seleccionados, el/la Director/a Regional realizara Entrevista
Técnica junto a:
* Coordinador/a Unidad Téenica y Director/a de Centro, en los casos de provision de
cargos para los Centros de Administracion Directa.
* Coordinador/a Umdad Tecmca y Coordinador/a Unidad de Administracion v
Finanzas, en los casos de provision de cargos para la Direcciéon Regional.

bista Entrevista Tecnuca, debera arrojar un listado prorizado de no mas de cinco
, y gt o, SEL

postulantes por vacante, el que deberd ser entregado al Area de Seleccion del Servicio, para

su Hvaluacion Psicologica.

5.3. Bl Area de Seleccion coordina la realizacion de la Evaluacién Psicologica en reglones o
Con fecursos internos, asegurando la evaluacién oportuna de la romlidad de los/las
postulantes preselecaonados en la etapa anteror.

Etapa 6: Elaboracion y presentacion de terna

6.1. 1 Area de Seleccion elabora una lista de postulantes prionizados segun sus resultados y
entrega a el /la Director/a Regional una némina de los/las postulantes aptos para el cargo.

6.2. El/la Director/a Regional decide sobre las petsonas a desempenar los cargos a proveer y
envia a el/la Jefe/a de Departamento de Personas un Memorandum para su contratacion.

7.1. Notificacion de los Postulantes. Conocido el resultado  del Concurso, el/la
coordinador/a enviara una némina con el o los postulantes seleccionados y su informacion
de contacto a el/la Jefe/a Solicitante para su notficacion por parte de ésta.

7.2. Término del Proceso. Una vez que haya finalizado el proceso de seleccion de personas,
el/la coordinador/a de procesos evalia los resultados del Proceso: recopila  los
antecedentes del mismo, los archiva y deja a disposicién de 1os/las interesados /as.

PLAZOS MAXIMOS PARA DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

Dada Ia connotacion de urgencia del mencionado proceso, no se establecerin plazos
limites, ¢n el entendido de que todos los procesos se llevarin a cabo en el menor
tuempo posible.




RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades que se presentarin a continuacién, han sido estructuradas en relacion
con los actores involucrados en las etapas y actividades de los procedimientos descritos,

CARGO

RESPONSABILIDADES

Director/a Nacional
Deseripeion: Corresponde a

la  jefatura  superior del
Servicio MNacional de
Menores.

1. Autorizar o rechazar la solicitud de provision de un carpo
vacante,

Jefe/a Solicitante
Descnpeion: Corresponde a
todas aquellas jefaruras que
solicitan la provision de un
cargo para su Centro de
Administracion  Directa o
Direceron Regional.

Se  entendera  por Jefe/a
Solicitante a los /as
Directores /as Regionales,

I. Solicitar, a traves de Memorando (uer formato anexo N 4), la
provision del cargo determinado a la Direecion Nacional.
formalizando y fundando su perticion.

2. Solicitar al Area de Seleccion los lineamientos para la
realizacion del proceso.

3. Realizar, en conjunto con el jefe/a de la Unidad
competente, entrevistas de  evaluacion  téenica, a  los/as
postulantes.

4. Sclecaionar a el/los postulantes para el/los carpos en
CONCUrso,

3. Sera responsabilidad de el/la jefe/a solicitante y/o de quien
este designe, la notficacion de los/as postulantes respecto a
su asignacion a el/los cargo/s para el cual fue seleccionado e
informar a los que no fueron seleccionados.

Area de Seleccién:

Deseripeion: Instancia
encargada  de  supervisar
todos loos pasos v
pracedimientos que

correspondan para el buen
desarrollo de los concursos
contemplado.

1. Supervisar ¢l desarrollo del concurso.

2. Coordinar las etapas del proceso de seleccion, y sus
responsables.

3. Lntregar a el/la FEncargado/a de Personal regional, el las
herramientas necesarias (instrumentos de evaluacion) para la
realizacion del proceso.

4. Consolidar la informacion de las ternas a presentar a el/la
Director/a Regional.

5. Realizar lozg informes psicologicos de los/las postulantes,
velando por su confidencialidad.

6. Resguardar que no existan situaciones de discriminacion
frente a género, discapacidad fisica u otro durante el proceso
de reclutamiento y seleceion.




Coordinador de Proceso
Dlescrpeion: Cargo
competente de la
admimstracion de los
procesos  de  selecaon  de
personas a mvel regronal.

dcerca

I. Publicar los llamados a Concurso en los medios Regionales
pertinentes, si procede.

2. Gesnonar la recepadon de los antecedentes de los
postulantes al concurso,

3. Realizar la evaluacion curncular correspondiente, segin los
parametros entregados por el Arca de Selecaion,

4. Informar al Area de Seleccién sobre los avances del
proceso de seleccion existente, y entregar a la nusma las
nominas gue sean requendas durante ¢l proceso,

5. Realizar las citaciones y coordinaciones con los postulantes,
para ascgurar su parucipacion en cada una de las etapas del
proceso.

6. Gestionar la
postulantes.

realizacion de las evalvaciones de  los

Jefe/a Departamento  de
Personas

Descnpaon: Cargo
competente y autorizado por
la Dreccion Nacional acerca

del  pronunciamiento del
ingreso de un/a  nuevo/a
Funcionario/a.

1. Determinar el mecanismo de provision de cargo en caso de
urgenci.

2. Instrur a los involucrados en el proceso, acerca de las
caracteristicas de contingencia del proceso.

3. Informar a el/la Direcror/a Nacional sobre los avances del
proceso de seleccion existente.

4. Sohctar informes parciales acerca del desarrollo  del
proceso al Area de Seleccion.

Director de Centro
Deseripeion: Cargo de mayor
jerarquia de los Centros de
Administracion Directa.

1. Elevar la solcitud de provision de cargo.

DIRECTRICES NORMATIVAS Y MANDATOS

DFL. 29/2005, que fija €l texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N” 18.834,
Estatuto Admimistrative; Instructive Presidencial N® /2006 Codigo de Buenas Practicas
Laborales; Polinea de Obtencion de Personas (Ver Presentaciin)
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