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CENTRO DE FORMACION TECNICA ESTATAI

APRUEBA PROTOCOLO RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DOCENTES HONORARIOS DEL CENTRO DE FORMACION
TECNICA ESTATAL DE LA REGION DE TARAPACA

DECRETO EXENTO N°99
ALTO HOSPICIO, 09 de junio 2020

VISTOS

Lo dispuesto en la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con Fuerza de Ley N°
1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; en la ley N° 20.910, que crea quince
Centros de Formacion Técnica Estatales; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2017, del Ministerio de
Educacién, que establece los Estatutos del Centro de Formacién Técnica de la Regiéon de Tarapaca; D.S.
N°380 de 2017 del Ministerio de Educacién que nombra a primer rector; y resoluciéon N° 07 de 2019 de
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:
1.-Que, mediante la ley N° 20.910 se cre6 el Centro de Formacién Técnica de la Region de Tarapaca, como
persona juridica de derecho publico auténoma, funcionalmente descentralizada, con personalidad juridica y
patrimonio propio.
2.-Que, la Direccién Academica en el marco del procesos de gestion de calidad ha elaborado un protocolo
para reglamentar el proceso de reclutamiento y seleccion de los Docentes a honorarios del CFT Estatal de
la Region de Tarapaca .
3.-Que, corresponde al rector dictar los actos administrativos necesario para el correcto funcionamiento de
la institucion.

DECRETO:

1.-APRUEBASE el PROTOCOLO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION PARA DOCENTES HONORARIOS del CENTRO DE FORMACION TECNICA de la Regién de
Tarapaca que a continuacion se transcribe

PROTOCOLO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DOCENTES HONORARIOS

1. Definiciones.
a. Reclutamiento:
Es el proceso a través del cual la Institucion, realiza un llamado abierto y publico a personas que

cumplen con las competencias y caracteristicas deseadas segun el perfil requerido en cada
asignatura.
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b. Seleccién:

Es el proceso a través del cual se evallan e identifican las caracteristicas personales y
profesionales, que permiten diferenciar al candidato mas idéneo o apto para impartir las asignaturas
gue se ajustan a su perfil profesional en base a los respectivos descriptores de asignaturas y
normativas institucionales.

Participantes de las Actividades del Proceso.

Director Académico

Jefe de Carrera.

Coordinador de especialidad

Encargado de Personal y Cobranza
Encargado del Aseguramiento del Aprendizaje
Postulante a Docente.

~® o0 oy

Alcance.

Este procedimiento se inicia con la identificacion de los docentes requeridos para impartir
asignaturas Yy finaliza con la seleccién del candidato a Docente, para luego la Unidad de Personal
continle con el proceso correspondiente a la contratacion.

Descripcidon de las Actividades.

4.1 Reclutamiento

El procedimiento de reclutamiento docente a honorarios, comienza cuando se definen las
asignaturas a impartir en cada semestre y el Jefe de Carrera junto con el Director Académico
identifican las asignaturas que no cuentan con el docente correspondiente, ya sea porque los
docentes que actualmente pertenecen a la instituciéon, no cuentan con el perfil requerido por la
asignatura, o por incompatibilidad de horario. Para cada uno de estos casos el Jefe de carrera inicia
el reclutamiento y seleccién de docentes. De igual forma este procedimiento, podra utilizarse, si es
que se produce una vacante de docente, en cualquier momento del semestre.

La recepcion de curriculum se realiza a través de referidos, basado en la vinculacion que jefes de
carreras tengan con el sector o area de la disciplina que se requiere docente, o bien a través de
aviso publico realizado por la Unidad de Personal, a través del medio que se estime conveniente.

4.2 Seleccion.
El Jefe de Carrera, una vez recibido el curriculum de los postulantes revisa el cumplimiento de los
requisitos solicitados y seleccionara a el(los) postulante(s) que en base al perfil docente requerido y

gue indica cada “Programa de la Asignatura”, siendo deseable al menos los siguientes &mbitos:

= Dominio de la disciplina que es objeto de ensefianza-aprendizaje.
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= Competencias pedagogicas para ensefiar esa disciplina, con experiencia en docencia de al
menos 1 afo.

= Experiencia y conocimiento del mundo productivo, de al menos 2 afios, en asignaturas propias
de especialidad.

» Conocimientos de la educacién Técnico Profesional

Luego se contacta al(los) postulante(s), ya sea por correo electrénico o teléfono para citarlo a una
entrevista personal, donde se le indica dia, hora y lugar. Para cada Postulante a Docente Honorario,
Se crea una carpeta a la cual se ingresara el curriculum.

Jefe de Carrera junto a Director Académico (o quien lo remplace) y Encargada de Aseguramiento
de Aprendizaje, proceden a realizar la entrevista, donde se tratan aspectos técnicos y perfil requerido
por parte del(los) postulante(s) e informa el valor hora docente y otros aspectos administrativos. Una
vez terminada la entrevista, segun puntaje obtenido en ella se procede a seleccionar si el (los)
contindian en el proceso. Los resultados de esta entrevista quedan registrados en el “Formulario de
Entrevista”, Anexo 1, definido por la unidad de Sistema de Gestién de Calidad, el que es incorporado
en la carpeta del postulante.

4.3 Clase Piloto.

Finalmente, procedimiento concluye con realizacion de Clase Piloto, para ello el Jefe de Carrera se
contacta con el(los) postulante(s) seleccionado y se cita a realizar esta instancia de seleccion y
retroalimentacién. La Clase Piloto, es un método que simula parcialmente, una situacién de
ejecucidn del proceso ensefanza aprendizaje en la que los postulantes tienen que poner de
manifiesto las competencias declaradas en el Proyecto Educativo y el perfil de asignatura. Esta
metodologia tiene el propoésito de seleccion frente a mas de un postulante al tiempo que permite
evidenciar brechas con el perfil declarado afin de levantar un plan de formaciéon que mitigue estas
brechas.

Junto a copia del curriculo y del formulario “Pauta Evaluacién Clase Piloto Postulante a Docente”
cada miembro del Comité Evaluador, participa de Clase Piloto, dicho comité estd compuesto por:

e Director Académico o quien designe

o Jefe(s) de Carrera(s) a quienes les hara clases el candidato
e Encargado de Aseguramiento del Aprendizaje

e Coordinador de especialidad

El Comité Evaluador realiza su observacién a la Clase Piloto de acuerdo a la pauta antes
mencionada y que se muestra en Anexo 2, la cual debe completar y firmar cada integrante del
Comité Evaluador, y luego llegar a un a consenso, para decidir si el(los) Postulante(s) contindia o
no en el proceso. Cualquiera sea el resultado, el Jefe de Carrera informara al(los) Postulantes(s)
mediante correo electrénico la decisién tomada. La “Pauta Evaluacion Clase Piloto Postulante a
Docente” es ingresada en la carpeta del postulante.
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Finalmente, el Rector debe autorizar la contratacion del docente propuesto por Comité Evaluador
para cuyo efecto estampara su firma en formulario de solicitud de contratacion, en sefial de
conformidad.

4.4 Contratacion e Induccion

Posteriormente, se continua con la contratacién del docente seleccionado, a través del
Procedimiento Contrataciéon Docente establecido por la Unidad de Personal y Sistema de Gestién
de Calidad. Unavez contratado, se procede a la Induccién correspondientes, realizada por la
Direccidon Académica y Unidad de Personal.
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Anexo 1
||| PAUTA ENTREVISTA - SELECCION DE PERSONAL
= ‘EHARAPA‘CA (M3-RH/R5B - V.02)
Nombre Entrevistador(a) Unidad
Cargo al que postula Fecha

Instrucciones: Asignar una calificacién del 1 al 5 por cada criterio y para cado uno de los candidatos entrevistados,

siendo la nota 1 la nota mas baja y 5 la mas alta

Postulante 1 Postulante 2 Postulante 3 Postulante 4 Postulante 5
Nombre Postulantes
EVALUACION
CRITERIOS Nota Nota Nota Nota Nota
VALORES
Evidencia valores como: honestida

trabajar en equipo, adecuacién a normas, respeto, presentacion|

nresonal ofc

IMPACTO E INFLUENCIA

Se muestra creible, logra convencer con lo que dice, impresiona
postivamente.

FORMACION ACADEMICA

Posee sdlidos conocimientos en su area de acuerdo a sus afios
de carrera, especializacién profesional.

EXPERIENCIA LABORAL

Desarrollo de carrera: logros, conocimientos, movilidad laboral.
Revision de vacios laborales. Motivos de desvinculacion.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA O DOCENTE

Posee experiencia especifica para el cargo/experiencia laboral
academico-docente

VINCULACION

Ha desarrollado o participado en procesos de vinculacién con la
comunidad. (Revisar cuales han sido)

ACTITUD

Control, conducta, reaccion, timidez, dominio, etc.

COMUNICACION

Utiliza lenguaje adecuado al contexto, claridad y coherencia en
su relato. Responde de acuerdo a lo que se consulta.

LIDERAZGO

Evidencia liderazgo o actitud de dirigir o gestionar equipos. Existe
motivacion. Posee potencial para liderar equipos.

Puntaje Entrevista personal (sume cada columna) |

Observaciones del entrevistador(a)

Firma Entrevistador(a)
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1 PAUTA EVALUACION CLASE PILOTO POSTULANTE A DOCENTE
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(M4-GA/R40 - V.00)

Nombre del Postulante:

RUT del Postulante:

Fecha:

Lugar:

Instrucciones: Marcar con una "x" la alternativa que manifieste su opinién mas acertada acorde a lo visualizado en la clase piloto, de

acuerdo a las siguientes

categorias: Excelente 4 puntos, Bueno 3 puntos, Regular 2 puntos y Deficiente 1 punto.

CRITERIOS

EVALUACION

Excelente (4) Bueno (3)

Regular (2) Deficiente (1)

INTRODUCCION A LA CLASE

Explicita Objetivo, entrega instrucciones de la clase,
1 Imotiva a los alumnos para participar de la clase.

DESARROLLO DE LA CLASE

Demuestra un buen manejo de la clase, mantiene un

2 hilo conductor en coherencia con lo planteado en el
EXPRESION ORAL
3 Utiliza un vocabulario acorde, posee buen volumen,

diccién y fluidez oral.

LENGUAJE NO VERBAL

Se desplaza por el lugar mientras explica los
4 Jcontenidos, mantiene una adecuada postura corporal,
genera contacto visual con los alumnos.

INTERACCION CON ALUMNOS

Acoge preguntas de los alumnos y las responde
5 Jadecuadamente, motiva la participacién, mantiene
una adecuada interaccion.

USO DE RECURSOS DE APOYO

Calidad del apoyo, efectivo, util, acorde al contenido de
la clase.

USO DEL TIEMPO

Respeta el horario de la clase, queda explicitado un
7 linicio, desarrollo y cierre de la clase. Buena
organizacion de la actividad.

MONITOREO DE ATENCION Y COMPRENSION

Preguntas de chequeo, capacidad de resumir ideas,
motiva el interés de los alumnos.

PUNTAJE TOTAL

Escala de Puntaje a Categoria: [1-8] Deficiente, [9-15] Regular, [16-23] Bueno, [24-32] Excelente.

PRINCIPALES FORTALEZAS:

ASPECTOS A MEJORAR:

COMENTARIOS Y/O SUGERENCIAS:

NOMBRE Y FIRMA
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2.-PUBLIQUESE, el presente Protocolo en la pagina web institucional, sin perjuicio de las otras medidas de
comunicacion del presente Protocolo .

1A ROBLES VALENZUE
S FISCAL
DE FORMACION TECNIC

JON DE TARAPACA

JVA/LRV/RUC



