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1.  PROPOSITO
1.1 Dictar las actividades relacionadas con el proceso de Calificaciones
2. ALCANCE
2.1 El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos del punto 8.0
Planificacién y control operacional (Norma UNE-EN-1S0O-9001:2015).
2.2 El procedimiento se aplica al area de Recursos Humanos
3. PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS
Nombre del Procedimiento
Control de Documentos
Control de Registro
4, DEFINICIONES
4.1 DGDP: Direccién de Gestidén de Personas de la Universidad de Chile
4.2 C.V.. Curriculum Vitae
5. RESPONSABILIDADES
5.1 La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre el Encargado
de RR.HH.
6. DECLARACION DEL PROCEDIMIENTO
6.1 El Analista de RRHH recibe |a solicitud del proceso de seleccion desde el Jefe de
unidad.
6.2 El Encargado de RRHH segun el perfil del cargo aprobado previamente desde el
area juridica publica el proceso de seleccién en la plataforma Trabajando.com
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6.3 El Encargado de RR.HH. segln criterios de seleccion procede al analisis curricular
de los CV y los envia a juridica y DEA para su revision.

6.4 La secretaria de la Direccion del DEA envia las citaciones a entrevista psicologica
a los postulantes seleccionados via correo.

8.5 El psicologo encargado hace las entrevistas correspondientes de los candidatos

6.6 La comision de seleccién compuesta por el Vicedecano como ministro de fe,
Encargado juridico, Director Econdmico y Administrativo y Encargado de RR.HH.
proceden a las entrevistas.

6.7 Se presenta la seleccién de la terna al Encargado directo para su revision vy
correspondiente seleccidn

6.8 Una vez seleccionado al candidato, se comunica via correo electrénico al
candidato seleccionado

6.9 El area de RR.HH. procede con el proceso de contratacién segun lo definido en el
procedimiento de nombramiento

r ¢ REFERENCIAS

4 Ley 18.834 Sobre Estatuto Administrativo

7.2 D.S 1825 de 1998 Ministerio del Interior, Reglamento.

8. REGISTROS

Nombre Responsable Almacenamiento

Perfil de Cargo Encargado RR. HH. | PC

Plataforma Trabajando.com Encargado RR. HH. | WEB

Curriculum Vitae (CV) Encargado RR. HH. | PC

Correo electrénico DEA Encargado RR. HH. | PC
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9. LISTA DE PAGINAS ACTUALIZADAS

Revision

Fecha

Modificacion

Actualizacion

Pagina

Item

Sintesis
Modificacion

_15-01

-2025

=10

05-04-2025

2-3

4.1,6.1,6.2,6.4,
6.5,6.6,8

Se agrega
definicion de CV;
Se cambia
nombre de
plataforma a
Plataforma
Trabajando.com
; Se pone el
punto 6.6 a 6.5;
se agrega la
entrevista
psicologica al
proceso; se
cambia nombre
del registro
Plataforma U. de
Chile a
‘Plataforma
Trabajando.com”
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