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1. PRESENTACION

La Misién Evangélica San Pablo de Chile, corporacién de derecho privado sin fines de lucro
con mas de dos décadas de trayectoria en intervencion social, ha desarrollado su labor
institucional en el ambito de la proteccién vy restitucion de derechos de nifios, nifias y
adolescentes, consolidando experiencia técnica en contextos de alta complejidad
psicosocial.

En su calidad de organismo colaborador acreditado del Servicio Nacional de Proteccién
Especializada a la Nifiez y Adolescencia, la institucidon asume un rol activo en la ejecucién de
programas orientados a la reparacion, fortalecimiento familiar y restitucion de derechos,
en estricta observancia de la normativa vigente y de los estandares técnicos definidos por
la autoridad administrativa.

La gestion institucional se sustenta en el enfoque de derechos, la proteccion integral y el
interés superior del nifio, principios que no solo orientan la intervencion técnica, sino que
también estructuran los procesos internos de direccién, supervision, administracién y
gestion de personas.

En este marco, el presente Manual de Recursos Humanos' constituye un instrumento
estratégico de gobernanza organizacional. Su finalidad.es establecer lineamientos claros,
verificables y coherentes para la gestion del capital humano, asegurando idoneidad
profesional, probidad, responsabilidad ética y control interno en el ejercicio de funciones
vinculadas a la ejecucion de programas financiados con recursos publicos.

La institucidon reconoce que la calidad de la intervencidon especializada depende de la
capacidad técnica y ética de quienes.la desarrollan. Por ello, este Manual integra criterios
normativos, estandares del Servicio, disposiciones laborales y el Modelo de Prevencién de
Delitos institucional, articulando un sistema de gestidon que promueve la transparencia, la
trazabilidad de procesosy la mitigacidn de riesgos.

Este documento refleja el compromiso institucional con la mejora continua, la rendicién de
cuentas y. el fortalecimiento de una cultura organizacional basada en responsabilidad,
proteccion. y excelencia técnica, en coherencia con los desafios actuales del sistema de
proteccion especializada en Chile.



1. PROPOSITO Y ALCANCE

2.1. Proposito

El presente Manual de Recursos Humanos tiene por finalidad establecer el marco
normativo, técnico y administrativo que regula la gestiéon de personas en la Misidn
Evangélica San Pablo de Chile, en el contexto de la ejecucién de programas financiados y
supervisados por el Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia.

Este instrumento define criterios y procedimientos vinculados a:

¢ Reclutamiento y seleccidn de personal.

o Verificacién de idoneidad e inhabilidades.

e Contrataciéon y formalizacion laboral.

¢ Induccion institucional obligatoria.

e Evaluacion de desempefio y supervisiéon técnica.

¢ Capacitacion y fortalecimiento de competencias.

¢ Gestién documental y confidencialidad.

¢ Desvinculacion y traspaso formal de antecedentes.

¢ Cumplimiento del Modelo de Prevencién de Delitos.

e Gestidn de riesgos asociados a la administraciéon de recursos publicos y a la
intervencién especializada.

2.2. Alcance
El presente Manual es de caracter obligatorio y vinculante para:

e Direccién Ejecutiva.

e Direcciones de Programa.

e Profesionales del equipo técnico.

e Personal administrativo.

e Personascontratadas bajo modalidad laboral o de honorarios.

o Toda persona que preste servicios en dependencias institucionales o en
representacion de la institucién.

Sus disposiciones deberdan ser conocidas, firmadas y cumplidas desde el inicio de
funciones, formando parte de las obligaciones contractuales y de los estandares de
desempeiio institucional.

2.3. Caracter normativo interno

El Manual de Recursos Humanos constituye un instrumento oficial de gestidn institucional
y forma parte del sistema de control interno, articuldndose con:

e El Modelo de Prevencion de Delitos (MPD).
¢ La Matriz de Riesgos institucional.
e Los protocolos internos vigentes.



e Las Orientaciones Técnicas del Servicio Nacional de Proteccién Especializada a la
Nifnez y Adolescencia.
e La normativa laboral aplicable.

Su incumplimiento podra dar lugar a medidas administrativas o disciplinarias conforme a
la normativa vigente y a las disposiciones contractuales.

Il. DEFINICIONES Y CONCEPTOS OPERATIVOS
Para efectos del presente Manual, se entenderd por:
3.1 Niio, Niila o Adolescente (NNA)

Persona menor de 18 afios que es sujeto de atencion de los programas ejecutados por la
institucion, en el marco del sistema de proteccién especializada, conforme a la normativa
vigente y a las resoluciones judiciales o administrativas que correspondan:

3.2 Familia y/o Referente Significativo

Persona o grupo de personas que ejercen funciones- de cuidado, proteccién o
acompanamiento respecto del NNA, incluyendo progenitores, cuidadores, familiares
extensos u otros adultos reconocidos como figuras significativas dentro del proceso de
intervencion.

3.3 Idoneidad

Condicidn técnica, profesional, ética y conductual exigida para el desempefio de funciones
en programas del Servicio Nacional de Proteccién Especializada a la Nifiez y Adolescencia.

Incluye:

e Formacién académica pertinente.

e Experiencia comprobable.

e Competencias técnicas.

e Ausencia de inhabilidades legales.

e .Conducta compatible con el trabajo con NNA.

3.4 Inhabilidades

Prohibiciones legales que impiden desempefiar funciones vinculadas al trabajo con NNA,
incluyendo aquellas establecidas en la normativa vigente sobre delitos sexuales, violencia
intrafamiliar u otras disposiciones aplicables.

La institucidn exigira, al ingreso y de manera periddica, los certificados correspondientes
gue acrediten la inexistencia de inhabilidades.



3.5 Deber de Denuncia

Obligacién legal y ética de informar de manera inmediata a la autoridad competente
cualquier hecho que pueda constituir delito o vulneracion grave de derechos de un NNA,
del cual se tome conocimiento en el ejercicio de funciones.

El incumplimiento del deber de denuncia constituye falta grave.

3.6 Confidencialidad

Obligacién de resguardar la informacidon relativa a NNA, familias, trabajadores..y
antecedentes institucionales, en cumplimiento de la Ley N° 19.628 sobre proteccién de la
vida privada.

La confidencialidad se mantiene incluso con posterioridad al término del vinculo
contractual.

3.7 Trazabilidad

Capacidad institucional de respaldary verificar documentalmentelas actuaciones realizadas
en el ambito técnico, administrativo y financiero, mediante registros fisicos y/o digitales.

Toda accion relevante debera contar con medio verificable.

3.8 Supervision Técnica

Proceso sistematico de acompaifiamiento, revisién y retroalimentacién profesional
destinado a asegurar la calidad de la intervencidn especializada y el cumplimiento de
estandares definidos por el Servicio:

3.9 Induccidn Institucional Obligatoria

Proceso formal previo al inicio efectivo de funciones, mediante el cual el trabajador recibe
informacién 'estructurada sobre normativa, protocolos, responsabilidades, deberes de
denuncia, confidencialidad, MPD y estandares institucionales, dejando constancia escrita
de su'realizacion.

3.10 Modelo de Prevencion de Delitos (MPD)

Sistema institucional implementado en cumplimiento de la Ley N° 20.393, destinado a
prevenir, detectar y gestionar riesgos asociados a la eventual comision de delitos que
puedan comprometer la responsabilidad penal de la persona juridica.

Es obligatorio para todos los miembros de la institucién.



3.11 Responsable del MPD

Persona designada formalmente por la Direccion Ejecutiva para supervisar la
implementacién, actualizacién y control del Modelo de Prevencidn de Delitos, asi como para
recibir y canalizar denuncias internas asociadas a riesgos penales.

3.12 Gestion de Riesgos

Proceso institucional de identificacion, analisis, evaluacion y control de riesgos técnicos,
administrativos, financieros, laborales y referenciales en coherencia con la Matriz de
Riesgos vigente.

IV. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SISTEMA DE
RESPONSABILIDADES

4.1 Modelo Organizacional Institucional

La Misién Evangélica San Pablo de Chile adopta una estructura-organizacional de caracter
jerarquico-funcional, con niveles claramente diferenciados .de direcciéon estratégica,
coordinacion técnica, administracién financiera y ejecucion programatica.

La estructura institucional se organiza en cuatro niveles:

Nivel Directivo Estratégico

Nivel de Coordinacién y Gestion Transversal
Nivel Programatico Operativo

Nivel de Soporte y Servicios Externos

PwnNpe

Este modelo permite separar funciones de direccién, control y ejecucidn, evitando
concentracion de decisiones operativas sin supervision

Direccidn Ejecutiva

Nivel
Directivo Constituye el drgano superior de conduccion institucional.
Estratégico Le corresponde:

e Representacion legal y administrativa.

e Definicion de lineamientos estratégicos.

e Aprobacién de instrumentos institucionales.

e Supervisién global de cumplimiento normativo.
e Control del sistema de gestion de riesgos.

e Evaluaciéon del desempenio institucional.

e Validacion de decisiones financieras relevantes.

La Direccidén Ejecutiva ejerce supervision sobre todas las areas
institucionales, incluyendo finanzas, coordinacién técnica,
gestién de personas y ejecucidon programatica.




Nivel de Coordinacion y
Gestion Transversal

Este nivel cumple funciones estratégicas de articulacién, control
y soporte institucional.

Jefatura de Finanzas
Responsable de la administracidon financiera institucional.

Funciones principales:

e Control presupuestario.

e Supervisién de rendiciones al Servicio.

e Verificacién documental de egresos.

e Control de cumplimiento tributario y laboral.

e Coordinacién con Direccidon Ejecutiva para decisiones
financieras estratégicas.

Su funcidn es clave en la mitigacion de riesgos financierosyy en el
cumplimiento de obligaciones asociadas a recursos publicos.

Coordinacidn Técnica y Encargada de Recursos Humanos
(Responsable del MPD)
Cargo de caracter estratégico y transversal.

Funciones:

e Supervision técnica.general de programas.

e Apoyo metodoldgico a Direcciones de Programa.

e Coordinacién:de procesos de reclutamiento y seleccion.

e Implementaciony actualizacion del Manual de RRHH.

e Supervision de evaluaciones de desempefio.

e Gestionde procesos disciplinarios cuando corresponda.

e Designacion y ejercicio de funciones como Responsable
del Modelo de Prevencion de Delitos.

e _Administracidn del canal de denuncias institucional.

e = Monitoreo de riesgos éticos, técnicos y administrativos.

Este cargo articula la dimensidn técnica con la dimensién de
control interno, constituyendo un eje central del sistema
institucional de gobernanza.

Nivel Programatico
Operativo

Direccion de Programa

Responsable de la conduccidn técnica y operativa del dispositivo
ejecutado.

Reporta jerarquicamente a Direccidn Ejecutiva y técnicamente a
Coordinacion Técnica.

Funciones:

e Gestion del equipo técnico.

e Supervision de calidad de intervencion.

e Cumplimiento de plazos y exigencias del Servicio.
e Custodia documental programatica.

e Activacion de protocolos de vulneracion.

e Gestion de contingencias técnicas.




Equipo Técnico por Programa

Conformado por profesionales responsables de la ejecucion
directa de la intervencién.

Dependen jerarquicamente de Direccidon de Programa.

Deben:

e Ejecutar procesos diagndsticos e interventivos.
e Mantener registros verificables.

e Activar deber de denuncia.

e Resguardar confidencialidad.

e Participar en supervision técnica.

Equipo Administrativo por Programa
Responsable del soporte documental y operativo del dispositivo.

Funciones:

e Gestion de contratos.
e Control de asistencia.
e Apoyo en rendiciones.
e Archivo fisico y digital.
e Apoyo logistico programatico.

Auxiliar / Estafeta

Responsable de apoyo logistico y operativo menor, incluyendo:

e Trasladode documentacion.

e Apoyo en mantencidn basica.

e Apoyo en gestidn de materiales.
e . Coordinacidn logistica simple.

Depende de Direcciéon de Programa o administracion segun
corresponda.

Nivel de Soporte y
Servicios Externos

La institucion podra contratar servicios externos especializados
para dreas de soporte técnico y operativo, incluyendo:

e Soporte informatico y redes.

e Instalacidn y mantencidn de sistemas de seguridad.
e Servicios de transporte y traslado.

e Desarrollo y mantencién de pagina web.

e Servicios contables externos, si correspondiera.

e Proveedores logisticos y técnicos.

Estos servicios no forman parte de la estructura jerarquica
interna, pero se encuentran sujetos a:

e Contratos formales.

e Clausulas de confidencialidad.

e Estandares de proteccién de datos.

e Cumplimiento del MPD cuando corresponda.
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4.2 Sistema de Responsabilidad y Reportabilidad

La estructura organizacional de la Misién Evangélica San Pablo de Chile se sustenta en un
sistema formal de responsabilidades y lineas de reporte que asegura direccidn estratégica,
supervision técnica diferenciada y control institucional efectivo. Este sistema permite
delimitar con claridad los ambitos de decisidn, ejecucion y supervision, evitando
superposicidén de funciones y asegurando trazabilidad en la adopcién de decisiones.

a) Principio de jerarquia institucional

La institucién opera bajo una cadena de mando claramente definida, donde cada cargo se
encuentra adscrito a un nivel jerarquico determinado. Las decisiones estratégicas emanan
de la Direccidn Ejecutiva y se articulan hacia los niveles de coordinacion transversal y
ejecucion programatica, manteniendo coherencia institucional y alineacion con los
estandares del Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia.

La jerarquia institucional no solo define autoridad, sino también responsabilidad en la
conduccidn, supervision y validacidn de procesos relevantes.

b) Principio de responsabilidad funcional

Cada integrante de la organizacidn responde por el ejercicio diligente de las funciones
asignadas a su cargo, dentro del ambito de sus atribuciones formales. La delimitacidn
funcional implica diferenciacion clara entre funciones técnicas, administrativas, financieras
y de control, evitando interferencias indebidas o decisiones adoptadas fuera de
competencia.

La responsabilidad funcional incluye. tanto la ejecucién correcta de tareas como la
obligacion de informar oportunamente situaciones de riesgo, incumplimiento o
contingencia que excedan el ambito propio del cargo.

c) Principio de reportabilidad formal

Las lineas de reporte institucional se encuentran expresamente definidas y no operan de
manera informal olimplicita. Las Direcciones de Programa reportan a la Direccién Ejecutiva
en materias operativas y de cumplimiento programdtico. La Coordinacion Técnica y
Encargada de Recursos Humanos reporta a la Direccidn Ejecutiva en materias técnicas, de
gestion de personas y cumplimiento normativo, incluyendo aquellas vinculadas al Modelo
de Prevencion de Delitos. La Jefatura de Finanzas reporta a la Direccidn Ejecutiva respecto
del ' control presupuestario, ejecucién financiera y rendicion de recursos publicos. El
Responsable del MPD mantiene deber de reporte directo a la Direccion Ejecutiva en
materias asociadas a prevencidn de riesgos penales y gestién de denuncias.

Este sistema garantiza que toda situacion relevante tenga un canal formal de comunicacion
y validacién institucional, evitando decisiones aisladas o carentes de respaldo jerarquico.

d) Principio de supervision diferenciada y control transversal

La supervision institucional no se concentra en un uUnico nivel, sino que se distribuye
conforme a competencias especificas. La supervision técnica corresponde a la Coordinacién
Técnica y a las Direcciones de Programa; el control financiero recae en la Jefatura de
Finanzas; la supervision estratégica global corresponde a la Direccidon Ejecutiva; y la
vigilancia preventiva de riesgos penales y éticos corresponde al Responsable del MPD.
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Esta distribucidn fortalece el control interno, reduce riesgos de concentracién de funciones
criticas y permite una gestion preventiva orientada a la proteccién de derechos, la probidad
y la mejora continua.

V. GESTION DE PERSONAS

5.1 Provision de Recursos Humanos

La provision de recursos humanos constituye el proceso institucional mediante el cual la
Mision Evangélica San Pablo de Chile identifica, selecciona e incorpora personas idéneas
para el desempefio de funciones en programas ejecutados en el marco del Servicio Nacional
de Proteccidn Especializada a la Ninez y Adolescencia.

Este proceso tiene por finalidad asegurar que todo ingreso a la institucion cumpla
estandares de idoneidad técnica, ética y legal, garantizando coherencia con el enfoque de
derechos, la proteccidn integral de nifios, nifias y adolescentes y las obligaciones de control
interno asociadas a la administracién de recursos publicos.

La provisidn de personal se rige por los principios de legalidad, transparencia, igualdad de
oportunidades, trazabilidad documental y gestién preventiva deriesgos, debiendo quedar
respaldada mediante registros verificables en cada una de sus etapas.

El proceso de provision comprende las siguientes fases: definicion del perfil del cargo,
reclutamiento y convocatoria, evaluacion técnica y  psicolaboral, selecciéon final y
formalizacion de la incorporacién.

5.1.1 Definicién de perfiles de cargo

Toda provision de personal se inicia.con la definicién o actualizacién del perfil del cargo, el
cual debera ajustarse estrictamente a los lineamientos técnicos vigentes del Servicio
Nacional de Proteccidn Especializada a la Nifiez y Adolescencia, en particular a aquellos que
regulan los estandares de idoneidad para el desempefio de funciones en programas
especializados.

En este marco,la institucion debera asegurar que cada perfil de cargo contemple, a lo
menos, los siguientes componentes:

¢ Requisitos de formacién académica, los cuales deberan ser coherentes con lo
exigido en los lineamientos técnicos del Servicio para cada tipo de programa y
funcion, privilegiando titulos profesionales pertinentes al area de intervencién con
ninos, nifias y adolescentes, debidamente acreditados y verificables.

o Experiencia laboral relevante, considerando trayectoria en intervencién con
poblacion NNA, trabajo en red, enfoque de derechos y/o experiencia en programas
de la red de proteccidn especializada, segiin corresponda al cargo.

o Competencias técnicas especificas, vinculadas directamente a las funciones del
cargo, tales como evaluacion, intervencién, elaboracién de informes, trabajo
intersectorial y manejo de instrumentos técnicos definidos por el Servicio.

o Competencias transversales, orientadas al trabajo en contextos de alta
complejidad, incluyendo habilidades de trabajo en equipo, manejo de situaciones
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criticas, ética profesional, enfoque de derechos y compromiso con la proteccién
integral.

e Condiciones de idoneidad legal, incluyendo el cumplimiento de todos los requisitos
establecidos por la normativa vigente para el trabajo con nifios, nifas vy
adolescentes, especialmente en materia de inhabilidades y antecedentes.

Adicionalmente, la definicion del perfil debera considerar la coherencia del postulante con
los principios, valores y modelo de intervencidn institucional, resguardando la adecuada
integracion al contexto organizacional.

Los perfiles de cargo deberdn mantenerse actualizados y disponibles como instrumento
formal, constituyendo un insumo obligatorio para los procesos de reclutamiento,
evaluacidn y seleccién.

5.1.2 Reclutamiento y convocatoria

El proceso de reclutamiento tiene por objeto convocar postulantes que cumplan con los
requisitos definidos en el perfil del cargo, asegurando la atraccién de personas iddoneas
desde el punto de vista técnico, ético y legal.

La convocatoria sera gestionada por la instancia responsable del proceso de seleccién y se
difundira a través de canales formales institucionales; tales como plataformas digitales de
empleo, redes sociales oficiales, pagina web institucional, correos de difusidon y redes
profesionales vinculadas al ambito de proteccidon especializada.

Las publicaciones deberdan ser claras, precisasy coherentes con el perfil del cargo, debiendo
incluir, a lo menos:

¢ Identificacién del cargo, programay territorio de ejecucioén.

¢ Requisitos de formacién académica conforme a lineamientos del Servicio Nacional
de Proteccidn Especializada.

o Experiencia laboral minima exigida, especificando tipo de experiencia relevante
(intervencidn.con NNA, trabajo en red, ambito psicosocial, entre otros).

o Competencias técnicas y transversales esperadas.
¢ Principales funciones del cargo.

e Condiciones laborales generales (jornada, tipo de contrato, ubicacién y renta
referencial cuando corresponda).

e Requisitos de idoneidad legal para el trabajo con nifios, nifias y adolescentes.
e Plazo de postulacién y mecanismo formal de envio de antecedentes.

El proceso deberd contemplar un periodo definido de recepcién de antecedentes,
garantizando igualdad de acceso a los postulantes (ver figura 1)
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CONTRATAMOS ¢®
CURANILAHUE

TRABAJADOR/A SOCIAL
PSICOLOGO/A
PSICOPEDAGOGO/A 0 EDUCADOR/A SOCIAL
&Quieres formar parte de un equipo especializado
en la comuna de Curanilahue?

Programa de Intervencion Especializada (PIE) busca
profesionales para integrarse a equipo interdisciplinario en

Educador/a Social Condicionss:
Programa de Intervencién Zona de trabajo: Provincia
Especializada Integral (PIE)

de Arauco
Oficina base: Curanilahue
Trabajo en triada

Jornada: 40 horas
menos 2 afos de experiencia en intervencion infanto- e rianales
juvenil (red Mejor Ninez o afin, excluyente).
Se espara: Contrato: plazo fijo
« Conocimiento del ciclo vital, enfoque de derechos y Renta imponible: $693.117
género

« Experiencia en acompanamiento psicoeducativo y . H 1
S eoajo o it iPostulaciones!
+ Manejo en gestién de redes territoriales y derivaciones. 7
« Uso de plataformas digitales institucionales (SIS u Envia tu CV a:

otras). reclutamiento.mesp@gmail.com

+ Comunicacién efectiva, empatia y compromiso ético
Valoramos: proactividad, organizacion y trabajo en equipo,  ASUNTO: EDUCADOR/A PIE CHUE

trabajo con nifios, nifias y adolescentes y/o GENERAR BANCO

Requisitos excluyentes:
+ Titulo profesional acorde al cargo
+ Minimo 2 afios de experiencia en programas del Servicio
Nacional de Proteccion Especializada o afines
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Figura 1: Publicaciones de cargos requeridos

Asimismo, la institucion deberd mantener registro formal de las postulaciones recibidas,
incluyendo fecha de recepcion, antecedentes presentados y resultados dela revision
curricular, asegurando trazabilidad del proceso (ver figura 2).
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B410/2025 1423 185009815 549011784

B/10/2025 152433 JEANNETTE NOEMI GAYOSD ALARCEN 181880072 6532400068 o
2 [ 8102025153318 Javier Edgardo Duran Zapata 187288181 +50077947480
8/10/2025 153830 Carla Lorena Castillo Saigado. 176166754 240212572 18

B/10/2025 16:07:51  Maria Jusé Godoy Parra 197155736 56992043668

169819145 569 7192488

632

8/10/2028 18:62:30 26,430 2687

2 | B/10/2025195334  Katherine Del Garmen Carez Busios 20156 0088

3| B/10/202520:0124  Aieen Alejandea Panaguez Olate 198384702 56536508678 aileen p mail Talcahuano

Figura 2: Formulario de postulacion en linea/registro de postulaciones

Durante esta etapa se realizard un primer filtro de admisibilidad, orientado a verificar el
cumplimiento de requisitos minimos de formacion, experiencia e idoneidad legal,
excluyendo aquellas-postulaciones que no se ajusten al perfil definido.

5.1.3 Evaluacién de postulantes

La etapa de evaluacidn constituye un mecanismo formal de control preventivo institucional,
orientado a verificar la idoneidad técnica, psicolaboral y legal de los postulantes, asi como
a mitigar riesgos asociados a la intervencion con nifios, nifias y adolescentes y al uso de
recursos publicos, en conformidad con la Ley N°21.302 que crea el Servicio Nacional de
Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia, la Ley N°20.032 sobre subvenciones del
Estado y el Modelo de Prevencién de Delitos institucional, en el marco de la Ley N°20.393.

Esta etapa tiene por finalidad determinar la idoneidad técnica, psicolaboral y legal de los
postulantes, en coherencia con el perfil del cargo, los lineamientos del Servicio Nacional de
Proteccién Especializada a la Nifiez y Adolescencia y los estandares institucionales de
control y gestion de riesgos.

Este proceso se desarrolla de manera secuencial, estructurada y trazable, permitiendo una
evaluacién integral del postulante.
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e Etapa 1: Analisis curricular y admisibilidad

La evaluacién se inicia mediante revision de antecedentes curriculares y verificaciéon de
formacidn atingente a los requerimientos del Servicio y de la institucién.

El andlisis se realiza de manera comparativa, considerando:

e Experiencia laboral relevante en el area de intervencion con nifnos, nifias y
adolescentes.

e Formacién académica pertinente al cargo.
e Ajuste al perfil del cargo, en funciéon de competencias y trayectoria.

Este proceso se apoya en matrices de evaluacién o formularios digitales, que permiten
ponderar objetivamente los antecedentes y definir los postulantes que avanzan.a las
siguientes etapas.

e Etapa 2: Evaluacion técnica y psicolaboral

Los postulantes preseleccionados participan en una evaluacién estructurada, orientada a
determinar su idoneidad técnica, conductual y relacional para el desempefio del cargo, en
coherencia con el perfil definido, los lineamientos del ‘Servicio Nacional de Proteccion
Especializada y los estandares institucionales de calidad y control.

a) Entrevista de seleccidon semiestructurada

La entrevista de seleccion constituye el eje.central de la evaluacidn técnica, siendo disefiada
en funcién del perfil del cargo y de las competencias criticas requeridas para el trabajo con
nifos, nifas y adolescentes en contextos de alta complejidad.

Su propdsito es contrastar la linformacién curricular con el desempefio observado,
evaluando no solo conocimientos declarados, sino la capacidad real de aplicaciéon en
escenarios concretos de intervencion.

Esta instancia permite analizar, entre otros aspectos:

e Experiencia practica en intervencion con NNA y sus familias.

e Criterio técnico en la evaluacién y abordaje de casos complejos.
¢ Capacidad de andlisis, priorizacion y toma de decisiones.

¢ ~~Manejo de situaciones criticas y resolucién de conflictos.

e Trabajo en equipo interdisciplinario y articulacion con redes.

e - Comprensién del enfoque de derechos y del rol institucional.

Asimismo, se evallan elementos conductuales y comunicacionales tales como la coherencia
del relato, el manejo de lenguaje técnico, la claridad expositiva, la capacidad reflexiva y el
nivel de adecuacion al contexto institucional.

La entrevista incorpora, ademas, la exploracidn de dimensiones éticas y de integridad, en
coherencia con el Modelo de Prevencion de Delitos, evaluando aspectos como probidad,
manejo de informacién sensible, responsabilidad profesional y conducta acorde a
estandares institucionales.
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Adicionalmente, se evaluara la comprensién del postulante respecto del uso responsable y
adecuado de recursos publicos, en coherencia con las obligaciones derivadas de la ejecucién
de programas financiados por el Estado y los estdndares de rendicién exigidos por el Servicio
Nacional de Proteccién Especializada.

a) Evaluacioén psicolaboral (Instrumento DISC u otro equivalente)

De manera complementaria, se aplica una evaluacion psicolaboral mediante el instrumento
DISC u otra herramienta equivalente, con el objetivo de identificar el perfil conductual del
postulante y su adecuacidn a las exigencias del cargo.

El modelo DISC permite analizar patrones de comportamiento asociados a cuatro
dimensiones principales: dominancia, influencia, estabilidad y cumplimiento,
proporcionando informacién relevante sobre la forma en que el postulante:

e Enfrenta desafios y situaciones de presion.

e Se relaciona con equipos de trabajo y usuarios.

o Se adapta a contextos organizacionales y normativos.

¢ Gestiona la comunicacion y el vinculo interpersonal.

e Responde a estructuras, normas y exigencias institucionales.

Este andlisis permite identificar fortalezas, posibles' brechas y riesgos conductuales,
especialmente relevantes en contextos de intervencion con poblacién vulnerable, donde se
requiere estabilidad emocional, criterio profesional, habilidades vinculares y adherencia a
marcos normativos.

La informacién obtenida a través de ambas instancias es integrada en un analisis
psicolaboral fundado, el cual considera la conducta observada durante la entrevista, la
coherencia del relato, el manejo conceptual del drea, la capacidad de analisis y el nivel de
ajuste al contexto institucional.

Asimismo, durante esta<etapa se incluye la revision y firma de declaraciones juradas
vinculadas a idoneidad y condiciones para el ejercicio del cargo, constituyendo un
mecanismo adicional de control preventivo.

Razén

C D

Reservado, timido
No expresa opiniones
Perfeccionista
Cerebral, frio

Agresivo, brusco
Egocéntrico

Arrogante
Sobrepasa la autoridad

Introversion Extroversion

Calmado, estable Sociable
Cuidadoso, paciente Locuaz, abierto
Buen escuchador, Entusiasta,
Modesto Vigoroso
Confiable Persuasivo
Rencoroso, vengativo | Pierde el sentido del tiempo
Inexpresivo, lento Descuidado, indiscreto
Testarudo Excitable, atolondrado
Reactivo al cambio Extravagante, raro

Sentimientos

Jest Dise

Figura 3: Test Disc -herramienta psicométrica que mide el comportamiento observable.
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e Etapa 3: Verificacidn de referencias

La verificacion de referencias laborales tiene por finalidad validar el desempeno previo del
postulante y complementar la evaluacion técnica realizada, asegurando consistencia entre
la informacidén declarada y la experiencia laboral efectiva.

Este proceso considera la revision de, al menos, tres referencias formales proporcionadas
por el postulante, asi como la posibilidad de contactar referencias adicionales obtenidas a
partir de la informacion contenida en el curriculum vitae, con el objeto de ampliar la
validacién del perfil.

La solicitud de referencias se realizard mediante un formato estructurado institucional,
orientado a recabar antecedentes relevantes en relacion con el desempefio profesional del
postulante, especialmente en aquellos aspectos vinculados al perfil del cargo.

Para estos efectos, se solicitara informacién respecto de:
¢ Experiencia en intervencion con nifios, nifias y adolescentes y sus familias.
o Desempeiio en contextos de alta complejidad psicosocial.
o Capacidad de trabajo en equipo interdisciplinario y articulacién con redes.
e Responsabilidad profesional y cumplimiento de lineamientos técnicos.
e Habilidades vinculares, comunicacién y manejo de situaciones complejas.

La informacion recabada sera analizada de manera integrada con los demas antecedentes
del proceso de evaluacion, permitiendo complementar la valoracion técnica del postulante
y validar su desempefio en contextos laborales previos.

La validacion de las referencias serda realizada por el profesional responsable del proceso de
evaluacién, quien integrara dicha informacidon al andlisis psicolaboral del postulante,
permitiendo contrastar antecedentes, identificar consistencias o alertas y fortalecer la toma
de decisiones fundada.

La ausencia de referencias verificables, la negativa a proporcionar contactos o la existencia
de inconsistencias relevantes en la informacién entregada, podran constituir criterios de
exclusién del proceso de seleccién.

Toda la informacién obtenida serad tratada bajo estrictos criterios de confidencialidad,
siendo.utilizada exclusivamente para fines del proceso de seleccién, en resguardo de los
principios de proteccién de datos y del Modelo de Prevencidn de Delitos institucional.

Asimismo, los resultados de esta etapa deberdn quedar registrados de manera formal,
asegurando trazabilidad del proceso y respaldo de las decisiones adoptadas.

e Etapa 4: Revision de antecedentes legales y validacion de idoneidad

La revision de antecedentes legales constituye un control critico dentro del proceso de
seleccion, orientado a prevenir la incorporacién de personas que presenten inhabilidades,
antecedentes incompatibles o factores de riesgo que puedan afectar la integridad de nifios,
nifias y adolescentes o comprometer la responsabilidad institucional, en conformidad con
lo dispuesto en la Ley N°20.032, la Ley N°21.302, el Cédigo Penal (articulo 39 bis) y demas
normativa vigente aplicable al trabajo con poblacién infanto-adolescente.

17



Esta etapa se enmarca en el Modelo de Prevencidn de Delitos institucional y en la normativa
vigente, siendo de caracter obligatorio y excluyente.

Para estos efectos, se debera verificar, a lo menos:

o Certificado de antecedentes para fines especiales, vigente al momento del proceso.

e Certificado del Registro de Inhabilidades para trabajar con nifios, nifias vy
adolescentes.

¢ Consulta de inhabilidades por maltrato relevante, conforme a normativa vigente.

Asimismo, el postulante deberd suscribir declaraciones juradas institucionales que
acrediten:

¢ Noencontrarse procesado niformalizado por delitos que resulten incompatiblescon
el trabajo con NNA.

e No presentar dependencia grave de sustancias estupefacientes o psicotrdpicas
ilegales, salvo tratamiento médico debidamente acreditado.

e Cumplir con los requisitos establecidos en la normativa aplicable y en los
lineamientos del Servicio.

Este proceso podra complementarse con la revisiéon de informacion publica disponible u
otros mecanismos de verificacion, cuando ello resulte necesario para resguardar la
idoneidad del postulante y la seguridad institucional.

La existencia de antecedentes incompatibles, inconsistencias relevantes o incumplimiento
de los requisitos sefialados constituira causal.inmediata de exclusidn del proceso.

La revisién debera quedar debidamente documentada, incorporandose a la carpeta digital
del postulante, asegurando trazabilidad:y respaldo frente a procesos de supervision o
auditoria.

e Etapa 5: Entrevista finalyy decisidn institucional

Los postulantes que hayan superado las etapas previas conformaran una terna técnica, la
cual avanzard auna instancia final de evaluacion.

Esta etapa considera la realizacién de una entrevista final, a cargo de la Direccién Ejecutiva
y la Direccién-del Programa respectivo, orientada a validar la idoneidad integral del
postulante desde una perspectiva estratégica, técnica e institucional.

En esta instancia se evaluara:

e Coherencia del perfil con las necesidades del programa.

e Nivel de adecuacién al modelo de intervencidn institucional.

o Capacidad de insercion en el equipo de trabajo.

o Criterio profesional y toma de decisiones en contextos complejos.
e Alineacién con principios de proteccidn, ética y probidad.

Finalizada la entrevista, la Coordinacién Técnica y de Gestién de Personas, en conjunto con

la Direccion Ejecutiva y la Direccion de Programa, realizarda un analisis integrado de los
antecedentes del proceso, considerando todas las etapas evaluativas.
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La decision final deberd ser fundada, explicitando los criterios técnicos que justifican la
seleccion del postulante, resguardando objetividad, transparencia y coherencia con el perfil
del cargo.

Este proceso debera quedar formalmente registrado, constituyendo respaldo del proceso
de toma de decisiones.

e Etapa 6: Formalizacidn, cierre del proceso y control documental

Una vez definida la seleccidn, se procedera a la formalizacion del proceso, la cual incluye la
elaboracién de informes técnicos de evaluacion de los postulantes, la consolidacién de
antecedentes y el resguardo de la documentacién asociada.

El postulante seleccionado deberd presentar la totalidad de los documentos requeridos
para su incorporacion, conforme a los lineamientos del Servicio Nacional de Proteccidn
Especializada y a los requisitos institucionales, incluyendo aquellos exigidos para procesos
de equivalencia curricular.

Toda la documentacién debera ser verificada, validada y archivada en la carpeta personal
del trabajador, tanto en formato fisico como digital, asegurando.disponibilidad, integridad
y trazabilidad de la informacion.

Asimismo, se debera dejar registro formal de:

¢ Resultados del proceso de seleccién.
e Fundamentacidn técnica de la decision adoptada.
e Documentacién presentada por el postulante seleccionado.

Los postulantes no seleccionados ‘deberan ser notificados formalmente del resultado del
proceso.

El cierre del proceso deberaajustarse a los principios del Modelo de Prevencion de Delitos,
garantizando control «documental, resguardo de informacién sensible y prevencién de
riesgos asociados a laiincorporacién de personal.

Toda la documentacién asociada al proceso de seleccién debera mantenerse debidamente
organizada, actualizada y disponible para su revision por parte del Servicio Nacional de
Proteccién Especializada a la Nifiez y Adolescencia, en el marco de procesos de supervision,
fiscalizacién o auditoria, garantizando integridad, trazabilidad y acceso oportuno a la
informacion.

5.1.4 Seleccion final

La seleccidn final del postulante se realizara sobre la base de una terna conformada por los
candidatos mejor evaluados en las etapas previas del proceso.

Los postulantes que integren la terna participaran en una entrevista final, la cual serd
realizada por la Direccidn Ejecutiva y la Direccién del Programa respectivo, con el propdsito
de validar la idoneidad integral del postulante desde una perspectiva técnica, estratégica e
institucional.
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En esta instancia se evaluara la coherencia del perfil con las necesidades del programa, la
adecuacién al modelo de intervencidn institucional, la capacidad de insercién en el equipo
de trabajo, el criterio profesional en contextos de alta complejidad y la alineacién con los
principios de proteccién, ética y probidad.

Finalizada la entrevista, la Coordinacién Técnica y de Gestién de Personas, en conjunto con
la Direccion Ejecutiva y la Direccion de Programa, realizara un andlisis integrado de todos
los antecedentes del proceso, considerando las evaluaciones técnicas, psicolaborales,
referencias laborales y verificacién de antecedentes legales.

La decisidon final deberd ser fundada, dejando constancia de los criterios técnicos que
justifican la seleccién del postulante, asegurando objetividad, transparencia y coherencia
con el perfil del cargo.

El resultado del proceso serd formalmente registrado y comunicado a los postulantes,
resguardando la trazabilidad y el respaldo institucional de la decision adoptada.

5.1.5 Solicitud y verificacion documental para validacion de idoneidad (Equivalencia
Curricular SPE)

Una vez definido el postulante seleccionado en el proceso de evaluacion y previo a su
incorporacion formal a la institucidon, se procederd a la solicitud de antecedentes
documentales necesarios para acreditar su idoneidad técnica y legal, en conformidad con
los lineamientos del Servicio Nacional de Proteccion Especializada a la Nifiez y Adolescencia.

Esta etapa constituye un requisito obligatorio para la validacién del profesional mediante el
proceso de equivalencia curricular exigido por el Servicio, por lo que la contrataciéon quedara
supeditada a la correcta presentacion, revision'y validacion de la documentacion requerida.

El postulante debera presentar, a lo menos, los siguientes documentos:

o Fotocopia legalizada ante notario del certificado de titulo profesional, técnico o
licencia de ensefianza media, segun corresponda al cargo.

e Curriculum Vitae actualizado en formato exigido por el Servicio Nacional de
Proteccién Especializada, atingente al cargo al cual postula.

o Fotocopia legalizada ante notario de certificados de posgrado, diplomados o
especializaciones cursadas en los ultimos cinco afios, cuando corresponda.

o ~~Certificados verificadores de los cursos de capacitacién declarados en el curriculum
vitae.

o Certificado de antecedentes para fines especiales, vigente al momento de la
presentacion.

o Certificado del Registro de Inhabilidades para trabajar con nifios, nifias vy
adolescentes.

¢ Consulta de inhabilidades por maltrato relevante, conforme a normativa vigente.

e Declaracién jurada simple que acredite no encontrarse procesado ni formalizado por
crimen o simple delito incompatible con el trabajo con nifios, nifas y adolescentes.

e Declaracién jurada simple que acredite no presentar dependencia grave de
sustancias estupefacientes o psicotrdpicas ilegales.
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e Anexo N°7: Declaracién jurada simple de trabajadores, en conformidad con lo
dispuesto en el articulo 11 inciso final de la Ley N°20.032 y el articulo 56 de la Ley
N°21.302.

o Certificado de evaluacion psicolaboral emitido por profesional competente, como
resultado del proceso de evaluacidn institucional.

e Certificado de inhabilidad por maltrato relevante, conforme a normativa vigente.

La revision y validacién de esta documentacidn serd responsabilidad de la Coordinacién
Técnica y de Gestidn de Personas, quien deberd verificar la integridad, autenticidad y
coherencia de los antecedentes presentados, en concordancia con el perfil del cargo y los
lineamientos técnicos del Servicio.

La ausencia de documentacién, la presentacion de antecedentes incompletos o
inconsistencias detectadas en el proceso de verificacion constituiran causal para suspender
o dejar sin efecto la incorporacién del postulante.

Toda la documentacién deberd ser resguardada en formato digital y/o fisico, formando
parte de la carpeta personal del trabajador, asegurando trazabilidad, disponibilidad y
cumplimiento de los estandares de supervision exigidos ‘por. el Servicio Nacional de
Proteccién Especializada.

5.2 Induccidn institucional y de cargo

La induccidn institucional y de cargo se realizara de manera previa al inicio efectivo de
funciones y, cuando corresponda, de forma.previa a la suscripcién del contrato de trabajo,
constituyendo una instancia formativa obligatoria orientada a asegurar el conocimiento de
los marcos normativos, técnicos y éticos que regulan el desempeiio institucional.

Esta instancia no implica el ejercicio de funciones propias del cargo ni la asuncién de
responsabilidades operativas; teniendo como Unico propdsito la preparacién del postulante
seleccionado para su adecuada incorporacion, en resguardo de la proteccidn de nifnos, nifas
y adolescentes y del cumplimiento de los estandares institucionales y normativos vigentes.

La induccidon constituye un proceso obligatorio, formal y previo al inicio efectivo de
funciones, orientado a asegurar que toda persona que se incorpore a la institucién conozca,
comprenda y aplique los marcos normativos, técnicos y éticos que regulan su desempefio,
en coherencia con los lineamientos del Servicio Nacional de Proteccién Especializada a la
Nifiez y:Adolescencia, la normativa vigente y el sistema de control interno institucional.

Este proceso tiene por finalidad facilitar la integracién del trabajador a la institucion,
otorgandole claridad respecto de su rol, responsabilidades y del funcionamiento
organizacional, asegurando condiciones adecuadas para el ejercicio auténomo vy
responsable de sus funciones.

La institucion implementa un proceso de induccién estructurado en dos niveles
complementarios:

5.2.1 Induccion Institucional

Comprende la entrega de informacién general que permite al trabajador conocer la
identidad, estructura, normativa y funcionamiento de la Misién Evangélica San Pablo de
Chile.
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Esta instancia es de caracter obligatorio, serd coordinada por la Direccidn Ejecutiva, el drea
de Recursos Humanos y/o la Coordinacion Técnica Institucional, y debera realizarse previo
al inicio de funciones.

Los contenidos minimos incluyen:

e Misidn, vision, principios y objetivos institucionales

e Historia institucional y sello valdrico

e Estructura organizacional y sistema de reportabilidad

e Normativa aplicable (Ley N°21.302, Ley N°20.032, Ley N°20.393, entre otras)

¢ Modelo de Prevencién de Delitos (MPD) y canal de denuncias

¢ Deber de denuncia y obligaciones legales

o Confidencialidad y proteccién de datos personales

e Reglamento Interno, Manual de Recursos Humanos y protocolos institucionales
e Funcionamiento general de la institucidn y sus lineas de intervencién

5.2.2 Induccion de Cargo

Corresponde a la instancia de caracter técnico, administrativo y operativo, orientada a la
comprensién especifica del rol, funciones y responsabilidades asociadas al cargo.

Sera responsabilidad de la Direccion de Programa y/o jefatura directa, y debera realizarse
previo al inicio de la ejecucién de funciones.

Incluye, a lo menos:

¢ Funciones especificas del cargo

¢ Uso de instrumentos técnicos y metodoldgicos

e Manejo de registros, plataformas y sistemas institucionales

e Protocolos técnicos y administrativos aplicables

e Flujos de trabajo, coordinacion interna y articulacién con redes
e Estandares técnicos exigidos por-el Servicio

¢ Procedimientos administrativos y financieros asociados

a) Entrega de manuales y.documentos institucionales

Durante el proceso de induccion, el trabajador recibird acceso a los manuales, protocolos e
instructivos institucionales correspondientes a su cargo, los cuales deberdn ser revisados
durante el primer mes de desempefio, bajo supervisidon de la jefatura directa.

La entrega de estos documentos se realizara en formato digital y/o fisico, incluyendo, entre
otros:

Tabla 1: Manuales, protocolos y planes a entregar a nuevos funcionarios

Nivel de
X ) ) Nivel de Nivel Soporte
Nivel Directivo e .. " P . . y
M I L. Coordinacion y Programatico Servicios
anuales Estratégico ., )
Gestion Transversal Operativo Externos
Reglamento de orden, higiene y X X X X
seguridad
Manual de RRHH X X X X
Manual de usuario: proceso de X X X X
evaluacion de desempeiio
Manual de procedimientos financieros X X X
y administrativos
Manual de Herramientas de X X X
Intervencion Socioeducativas (Manual
disponible en los programas)
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Plan de formacion continua para X X X
colaboradores
o X X X
Plan de cuidado de los colaboradores
. L X X X X
Protocolo confidencialidad de datos
Protocolo de resguardo y cuidado de X X
la vida e integridad de nifos, niiias,
adolescentes y jovenes
Protocolo ante denuncias de delito X X X
y/o sospechas de delito
Protocolo ante situaciones de crisis X X
externas
Protocolo ante situaciones de crisis X X
externa.
L X
Protocolo de derivacion a otras redes X
Modelo de Prevencion de delito X X X X
(MPD)
. . X X
Programa de integridad MESP
. .. e X
Manual de Clima organizacional
Protocolo de accidn, prevencion e X X
intervencion en situaciones
conflictivas
Protocolo Ley Karin 21.643 X X X

b) Registro y formalizacién

Ambas instancias de induccién deberdn quedar formalmente registradas mediante acta
firmada por el trabajador y el responsable.de la induccién, incorpordandose a su carpeta
personal.

La firma del acta implicara la declaracion de conocimiento y compromiso respecto de las
normas institucionales, incluyendo el Modelo de Prevencion de Delitos, el deber de
denuncia, la confidencialidad y el cumplimiento de los estandares técnicos y administrativos
exigidos.

5.3 Contratacion y/formalizacion laboral

La contratacion corresponde a la etapa de formalizacion del vinculo laboral entre la
institucidony el postulante seleccionado, la cual se desarrollara con posterioridad al proceso
de evaluacién y a la induccidn institucional y de cargo, instancias orientadas a asegurar la
idoneidad técnica, ética y conductual del futuro trabajador.

Una vez finalizada la induccion, el/la Director/a del Programa notificard
formalmente a la Administraciéon Central, mediante correo electronico, el resultado del
proceso, solicitando la incorporacién del postulante seleccionado y definiendo, en conjunto,
la fecha de ingreso y las condiciones contractuales correspondientes.

Para efectos de la contratacion, la Direccion del Programa deberd remitir a la
Administracién Central los siguientes antecedentes:

e Acta deinduccidn institucional y de cargo debidamente firmada.
e Solicitud formal de contratacion.

e Documentacién personal del postulante, incluyendo:
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o Fotocopia de cédula de identidad vigente.

o Certificado de afiliacidon a AFP.

o Certificado de afiliacion a sistema de salud (FONASA o ISAPRE).
o Certificado de residencia u otro documento equivalente.

La contratacion quedara supeditada a la revisidon, validacién y aprobacion de la
totalidad de los antecedentes por parte de la Administracion Central.

Una vez aprobada la documentacion, se notificard formalmente al postulante
seleccionado su fecha de incorporacion, procediendo a la suscripcién del contrato de
trabajo previo al inicio efectivo de funciones, en conformidad con lo dispuesto en el Cédigo
del Trabajo y la normativa aplicable, incluyendo la Ley N°20.032, la Ley N°21.302y la Ley
N°20.393 en lo relativo al Modelo de Prevencién de Delitos. El cual se inicia por un periodo
de 3 meses, con posibilidad de continuidad segun cumplimiento cabal de las obligaciones
contractuales.

5.3.1 Proceso de incorporacion y formalizacion inicial

Serad responsabilidad del/de la Director/a del Programa recibir al nuevo funcionario y
desarrollar el proceso de incorporacion, asegurando su adecuada adaptaciéon al contexto
institucional y el cumplimiento de los requisitos formales de ingreso.

Durante esta instancia se debera:

e Confirmar las condiciones contractuales y funciones del cargo.

e Realizar la revisién y firma del contrato de trabajo.

e Gestionar la firma de documentos institucionales obligatorios, incluyendo
declaraciones juradas, compromisos de confidencialidad y cumplimiento del
Modelo de Prevencién de Delitos.

e Formalizar la incorporacion .del trabajador a su carpeta personal, asegurando
trazabilidad documental.

Asimismo, se debera facilitar la integracion del trabajador al equipo y al funcionamiento del
programa, considerando:

e Presentacion formal al equipo de trabajo.

o Caracterizacion general del funcionamiento del programa.

¢ Habilitacién de accesos y sistemas institucionales necesarios para el desempefio del
cargo.

e Entrega de informacidn sobre protocolos de seguridad, plan de emergencia y uso de
infraestructura.

e Orientacién sobre procedimientos administrativos bdasicos y uso de recursos
institucionales.

5.3.2 Periodo inicial de desempefio y evaluacion

Durante los primeros tres meses de permanencia, el trabajador se encontrara en un
periodo de adaptacién y evaluacién, en el cual recibird acompanamiento y supervisidon
directa por parte de la Direccidén del Programa y la Coordinacién Técnica.

Este periodo tendra por finalidad:

e Evaluar el desempefio técnico y conductual del trabajador.
¢ Verificar la adecuada aplicacion de los lineamientos institucionales.
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o Identificar necesidades de apoyo o refuerzo.
e Confirmar la continuidad del vinculo laboral en funcién de criterios técnicos y de
desempeiio.

La evaluacion de este periodo deberd quedar debidamente registrada, constituyendo un
insumo formal para la toma de decisiones respecto de la continuidad del trabajador.

5.4 Evaluacion de desempefio

La evaluacion de desempefio corresponde a un proceso sistematico, continuo y de caracter
formativo, orientado a valorar el cumplimiento de funciones, responsabilidades vy
estandares técnicos por parte de los trabajadores, en coherencia con los lineamientos
institucionales, las orientaciones técnicas del Servicio Nacional de Proteccidon Especializada
y la normativa vigente.

Este proceso tiene por finalidad fortalecer el desempefio profesional, identificar brechas y
promover la mejora continua, resguardando la coherencia entre el ejercicio laboral y los
principios institucionales.

a) Tipos de evaluacion
La evaluacion se desarrollara en dos niveles:

a) Evaluacion inicial: Se realizara al término de los primeros tres meses de incorporacion,
con el objetivo de determinar la idoneidad del trabajador y.su continuidad en el cargo.

b) Evaluacidon periddica: Se desarrollard de manera .continua, mediante instancias de
supervision técnica y administrativa, permitiendo ‘monitorear el desempefio en el tiempo.

b) Ambitos de evaluacién
La evaluacion considerard, al menos, los siguientes ambitos:
o Desempeiio profesional.
o Habilidades personales.
o Desarrollo y aprendizaje.
¢ Comunicacion y relaciones interpersonales.

Cada uno de estos dmbitos podra desagregarse en criterios especificos definidos en
los instrumentos institucionales de evaluacién, en funcion del perfil del cargo.

Los criterios evaluativos deberan ser observables y verificables, sustentandose en
registros técnicos, administrativos y evidencias del desempefio del trabajador.

c) Metodologia

El. proceso sera desarrollado por el/la Director/a del Programa en conjunto con la
Coordinacién Técnica, considerando:

e Supervisidn directa del trabajo realizado.

e Revisidn de registros técnicos y administrativos.

e Aplicacidon de instrumentos estandarizados de evaluacion.
¢ Instancias de retroalimentacién directa al trabajador.

La evaluacion podra ser aplicada mediante herramientas digitales u otros medios definidos
institucionalmente, asegurando consistencia en su implementacién.
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d) Enfoque del proceso

La evaluacion de desempeno tendra un caracter formativo y no punitivo, orientado a:

o Identificar fortalezas profesionales.

e Detectar areas de mejora.

e Establecer metas de desarrollo.

e Promover procesos de acompafiamiento y mejora continua.

e) Registro y confidencialidad

Toda la informacién derivada del proceso de evaluacion serd registrada mediante
instrumentos institucionales y resguardada en la carpeta personal del trabajador,
asegurando su trazabilidad, confidencialidad y uso exclusivo para fines de desarrollo
profesional y gestidn interna.

f) Resultados y acciones asociadas
Los resultados de la evaluacién podran dar lugar a:

¢ Continuidad en el cargo.

o Definicion de planes de mejora o acompafiamiento.

e |dentificacion de necesidades de capacitacion.

¢ Medidas administrativas, en caso de incumplimientos.

El proceso de evaluacion de desempefiio se constituye como un mecanismo permanente de
aseguramiento de la calidad del servicio y de fortalecimiento del quehacer institucional.
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ANEXOS

Anexo 1: Ruta de incorporacion de personal (MESP)

Ruta de Integracion de Talentos:
Proceso de Provision e Incorporacion

de Personal (MESP)

3 @ Perfil del Cargo

Definicién de requisitos de
formacion, experiencia en NNA,
competencias técnicas/
transuereaies e Ideneidad legal
segun lineemientos del
Servicio Nacional de Proteccion
Especializada.

Psicolaboral
@ Reclutamiento

Convocatoria abierta a aplicacién del instrumente
través de canalesformales GRNML_J[ - psicométrice DISC para identificar
(piataformas digitales, el perfil conductual del postulante.
redes sociales y web) con
fi‘:rfo{macién cla‘? ?obre
nciones y condiciones H i
. © Verificacion de
Referencias

Validacién del desempefio previo
medianto el contacto con el menos
tras referencias laborales para
asegurar consistencia en la
trayectoria declarada.

@ Revision de
Antecedentes Legales
(Inhabilidades NNA)

Control critica y i
que incluye certificados de
antecedentes y el Registro de
inhabilidades para trabajar
con menores de edad.

I
9

(® Evaluacion de
Desempefio

Proceso sistematico y
continuo para valorar

de metas, orientado a
la mejora

@ Entrevista Final (Terna)

Encuentro de los mejores tres
candidatos con la Direccion
Ejecutiva y la Direccién del
Programa para validar la
ideneidad estratégica e
institucional.

© Seleccion Fundada

Toma de decision final basada
en un analisis integrade de
todas las etapes, formalizada
mediante un registro que justifica
IRCHRCRna s eleccida. © Validacion Documental
(Equivalencia Curricular)

Entrega de tituios logalizados,
declaraciones jurades y certificados
para cumplir con los requisitos de
acreditacién ente el Servicio de
Proteccién Especializada.
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@ Evaluacién Técnica y

Entrevista semiestructurada para
evaluar competancias criticas y

habilidades y cumplimiento

@ Contratacién
Formaiizacién del vinculo
laboral mediante la firma del
contrato y entrega de
documentacién previsional
tras aprobar la induccién.

© Anilisis Curricular
(Filtro 1)
Primera revision de
admisibilidad para verificar el
cumplimiento de requisitos
minimos de formaciony

v ..
de evaluacion.

(DISC)

Fase de adaptacién con
acompafiemiento y
supervision directa Eara
evaluar el desempefio
técnico y la adecuacién a los
lineamientos institucionales.

@ Induccion
(Institucional y de Cargo)

Capacitacion obligatoria sobre la
identidad de la Misién (valores,

iva) y sobre las
técnicas y operatives especificas
del puesto.

® Periodo Inicial (3 meses)



Anexo 2: Manual de Usuario, proceso de evaluacién de desempefio (MESP)

Misidn Evangélica San Pablo de Chile
Calle Cousifio N° 137 comuna Coronel
Teléfono 41-2875235
Casilla Electrdnica: director.mesp@gmail.com

Mgt [ymicebiel @ has Fadda dbe Oty

MAMNUAL DE USUARIO
PROCESO DE EVALUACION DE DESEMPENO
Mision Evangélica San Pablo de Chile

1. PROPOSITO DE LA EVALUACION

La evaluacion de desempeno constituye una herramienta institucional orientada al fortalecimiento
profesional de los equipos de trabajo. Su finalidad es identificar fortalezas, areas de mejora y
niveles de cumplimiento de las responsabilidades asignadas, promoviendo asi el desarrollo
individual, el mejoramiento continuo v la coherencia entre el guehacer de los/as funcionarios/as y
los objetivos de la Mision Evangélica 5an Pablo de Chile.

Este proceso no tiene un caracter punitivo, sino formativo. Busca ofrecer retroalimentacion util y
situada, para alinear el desempefio individual con las necesidades institucionales y los principios
rectores que guian nuestro trabajo.

2. AREAS Y SUBAREAS EVALUADAS

La evaluacian se estructura en cuatro dreas principales, cada una de ellas compuesta par 5uba’rea5|
gue abordan dimensiones clave del ejercicio profesional. & continuacion, se describen los criterios
evaluativos y el foco de observacion en cada una.

I. DESEMPERNO PROFESIONAL
Evalia el cumplimiento efectivo, responsable y sostenido de las funciones propias del cargo.

* Productividad: Se analiza la constancia en el logro de resultados, la iniciativa para mejorar
procesos, el equilibric entre calidad v cantidad de trabajo, v el uso pertinente de la
retroalimentacion.

+ Eficiencia: 5e refiere a la capacidad de gestionar el tiempo v los recursos de manera optima,
priorizando tareas v evitando pérdidas innecesarias.

* Asistencia: Considera el cumplimiento de horarios, la regularidad en la presencia, la
adecuada gestion de permisos y licencias, y el apego & los procedimientos establecidos.

* Resolucion de Problemas: Evaliz la capacidad para identificar situaciones complejas,
analizar causas, implementar soluciones cportunas y colaborar en el mejoramiento
institucional.

Pazmal del
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Il. HABILIDADES PERSOMALES

Observa competencias individuales relacionadas con la organizacion, la ética profesional, la
sensibilidad interpersonal v, en ciertos cargos, la capacidad de liderazgo.

« Organizacion: Comprende la planificacion, la administracion del tiempo, el orden en el
manejo de documentos v la adaptabilidad ante prioridades cambiantes.

* Empatia: Evalda la disposicion para comprender y acoger las experiencias emocionales de
los/as javenes, promoviendo vinculos respetuosos v de confianza.

» [FEtica y Responsabilidad: Considera el cumplimiento de normas, el resguarde de la
confidencialidad, la integridad en la toma de decisiones y el respeto por los derechos de
los/as usuarios/as.

* Liderazgo (para cargos directivos o con responsabilidad sobre equipos): Mide la capacidad
de guiar, contener, orientar y coordinar a ofrosfas, fomentando un ambiente laboral
colaborativo y ético.

lll. DESARROLLO ¥ APREMDIZAJE
Refiere al crecimiento profesional v a la adguisician v aplicaciaon de conocimientos técnicos.

« Aprendizaje y Desarrollo: Evalia |la disposicion a capacitarse, a incorporar nuevos
aprendizajes, v @ aplicar mejoras a partir de |la experiencia laboral.

* Habilidades Técnicas: Considera la competencia en el uso de metodologias, instrumentos v
herramientas requeridas para el cumplimiento del rol, asi como la actualizacion profesional
continua.

IV, COMUNICACION ¥ RELACIONES INTERPERSOMALES
Sefiala como la persona se comunica, interactua v contribuye al buen clima laboral.

s Comunicacion: Evalda la claridad al transmitir informacion, la escucha activa, el uso de
canales adecuados v la apertura al intercambio constructivo.

* Relaciones Internas: Considera el respeto entre colegas, la disposicion al trabajo en equipo,
|la participacion en actividades comunes vy la contribucidn a un clima laboral sano v justo.

3. APLICACION DE LA EVALUACION

Cada funcionariofa sera evaluadofa en funcion del perfil del cargo que desempena. Las
competencias se seleccionan de manera diferenciada segin el tipo de funciones que ejerce cada
persona, considerando tanto la naturaleza de su rol como los niveles de responsabilidad
involucrados.

Pizina 2 de 2
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La evaluacion se realiza mediante instrumentos estandarizados en formularios digitales (Google
Forms), gue serdn respondidos por la jefatura directa v, en algunos casos, por eguipos o referentes
técnicos.

4. RESULTADOS ¥ RETROALIMENTACION

Los resultados seran analizados por las jefaturas correspondientes y se entregara una
retroalimentacion directa al evaluadofa, identificando:

* Fortalezas profesionales observadas

»  Areas que requieren acompanamiento o refuerzo
+ Metas individuales de mejora o desarrollo

* Compromisos y formas de seguimiento

5. CONFIDENCIALIDAD ¥ USO DE LA INFORMACION

Toda la informacién recogida en el proceso de evaluacion sera tratada con estricta
confidencialidad. Los resultados no serén divulgados a terceros ajenos al proceso, v se utilizaran
exclusivamente para fines de desarrollo profesional, planificacion interna y mejora institucional.

Documento elaborado por: Ps. Karry Iribarra Aros
Version: Enero 2025
Organizacion: Mision Evangélica 5an Pablo de Chile

Pizma3del
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Anexo 3: Evaluacién de desempefio (MESP)

Preguntas  Respuestas Q Configuracion

of

valuacion de Desempefiio
Mision Evangélica San Pablo de Chile

Seccién 1de9

v
-

Evaluacion de Desempefio Institucional -
MESP

Este formulario de evaluacion de desempefio tiene como objetivo proporcionar una retroalimentacion objetiva
y constructiva sobre el rendimiento de los/las colaboradores/as. Su propadsito es identificar fortalezas, dreas
de mejora y el cumplimiento de las metas establecidas, alineando los esfuerzos individuales con los objetivos
institucionales. Te invitamos a responder con sinceridad y en base a observaciones concretas para apoyar el
desarrollo profesional de tu equipo y mejorar el desempefio organizacional.

Este formulario recopila automaticamente los correos electronicos de todas las personas que lo
responden. Cambiar la configuracién

Identificador del Evaluador

En esta seccion se identifican los datos de quién realiza la evaluacion de desempefio con Nombre, Rut, Cargo
que desempefa.

Nombre del Evaluador/a *

Texto de respuesta breve

Cargo Evaluador/a *

Texto de respuesta breve

ERCRGIENTRC
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