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PAUTA PROCESO SELECCION DE CARGO

ANTECEDENTES DEL CARGO Y EVALUACION

Tipo de Vacante N2 de Vacantes
Codigo del Trabajo 1

Ciudad Region

Alto Hospicio Regidn de Tarapaca

Descripcion y Objetivo del cargo

El (la) Encargado(a) de Practicas Laborales es responsable de Coordinar, gestionar y supervisar
integralmente los procesos de practica laboral de las y los estudiantes de las carreras Técnicas de
Nivel Superior del CFT, abordando sus dimensiones académicas, administrativas y logisticas. Esta
funcidn comprende la planificacidn previa, busqueda y gestién de centros de practica, coordinacidn
con las jefaturas de carrera y las instituciones colaboradoras, asignacién y seguimiento de
estudiantes, supervision y evaluacién de su desempefio, asi como la gestidn logistica y documental
(fisica y digital) asociada a la elaboracidn, presentacién, revision y cierre del informe de practica
laboral.

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

Formacién Educacional

Estar en posesion de Titulo profesional otorgado por una Institucién de Educacion Superior del
Estado o reconocida por éste, de una carrera de al menos 4 semestres de duracién relacionada con
el drea de la Administracion, no estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
establecidas en el articulo 12 y 54 de la ley N°18.575 y cumplir con los demds requisitos que
establezcan las leyes.

Especializacién y/o Capacitacidn
e Conocimientos de la formacion técnica profesional
e Conocimientos en el drea de gestion.

Experiencia sector publico / sector privado

Se valorara:
e Experiencia laboral minima de 2 afios en Gestidn de Practicas Laborales en instituciones de
Educacién Superior.
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* Vinculacién con el sector productivo de la region.

Requisitos Generales
No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N2 18.575 Ley Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

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

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

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

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

e) Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio, o
gue interfieran con su desempeno funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un
maximo de 12 horas semanales.

Criterios de Seleccion
PAUTA PARA PROCESO DE SELECCION: ENCARGADO(A) DE PRACTICAS LABORALES.

| - Identificacidn del Cargo

Nombre del Cargo y/o Funcion |[Encargado(a) de Practicas Laborales

Nombre del Cargo Jefe Directo |Coordinador Académico

Tipo de Contratacion Cddigo del Trabajo, Planta Técnica, Técnico Grado 11
Duracién del Cargo Indefinido

Destinacién Alto Hospicio

Remuneracion Bruta $1.505.326

Il - Especificaciones del Cargo

Estar en posesion de un titulo profesional de al menos 4
Requisito Minimo semestres o superior acreditado por el Ministerio de Educacion,
del area de la Administracion.



Gestion, m\zgo Y t-ﬁ_a-ﬁo en equipo
Com el thabajo
Or|e-rEaC|on a los estu ﬁesAj

Habilidades Capacidad de respuesta a trabajo bajo presién.
Empatia
Iniciativa y proactividad
Flexibilidad y adaptabilidad a situaciones de cambio

Il - Responsabilidades del Cargo

El(la) Encargado(a) de Practicas Laborales es responsable de Coordinar, gestionar y supervisar
integralmente los procesos de practica laboral de las y los estudiantes de las carreras Técnicas de
Nivel Superior del CFT, abordando sus dimensiones académicas, administrativas y logisticas.

IV = Funciones del Cargo

1. Identificar, gestionar y ampliar la red de centros de practica, procurando contar con
alternativas suficientes, pertinentes y territorialmente accesibles para atender los requerimientos
de las distintas carreras.

2. Mantener vinculacidn permanente con centros de prdcticas, campos clinicos, instituciones
y otras organizaciones habilitadas para la recepcidn de estudiantes en préctica de Carreras
Técnicas de Nivel Superior del CFT, con el objetivo favorecer el proceso de practicas y pasantias de
los estudiantes.

3. Planificar y coordinar, la ejecucion de los procesos de prdctica laboral correspondientes a
las distintas carreras del CFT, junto a todas las unidades involucradas en el proceso formativo y de
registro académico.

4. Elaborar y mantener actualizada la programacion institucional de practicas laborales,
considerando ndminas de estudiantes, centros disponibles, requisitos académicos, fechas de inicio
y término, jornadas, nimero de horas, supervisiones, evaluaciones y todo documento necesario
para dar cumplimiento a la normativa vigente del CFT Estatal de Tarapaca

5. Coordinar que el proceso de précticas se lleve a cabo, respetando las normas de seguridad,
higiene, reglamentos y procedimientos establecidos.

6. Verificar que los centros de practica cuenten con condiciones adecuadas para el desarrollo
de este proceso formativo, incluyendo infraestructura, seguridad, supervision, funciones asignadas
y cumplimiento de los requisitos institucionales aplicables al perfil de egreso de cada carrera.

7. Generar informes de resultados y estadisticas periddicos, asociados a diversos indicadores
de la gestidn de la unidad de practicas laborales.

8. Gestionar la formalizacidn, renovacién y seguimiento de convenios de colaboracion para
practicas laborales u otro tipo de trabajo conjunto, manteniendo un registro actualizado de su
vigencia, cobertura y condiciones de ejecucion.

9. Atender consultas de estudiantes y profesionales de centros de practicas, en aspectos
propios de este proceso, y otros que sean pertinentes



10. Coordinar la asignacion de estudi{antes a los respectivos centros de practica, considerando
la pertinencia disciplinar, las compe i | eP?%e s , los requisitos del centro, la
disponibilidad de cupos y las condicgnm re’s gﬁiante cuando corresponda.

11. Velar por el cumplimientb de las horas de prééticas segun horarios establecidos,

verificando mediante registro de asistencia, e informando a la jefatura de carrera cuando se
requiera.

12. Apoyar cuando sea pertinente en la ejecucién de actividades co-curriculares y
extracurriculares, orientadas a potenciar en los estudiantes las competencias sello CFT.

13. Ingresar en sistema de gestidon académica los registros correspondientes de los
estudiantes y de supervisidn en terreno.

14. Recepcionar y canalizar las correspondientes justificaciones de inasistencias de los
estudiantes y coordinar las recuperaciones de horas de practicas no realizadas.

15. Realizar instancias de informacidn y orientacién a los estudiantes respecto de los
requisitos, etapas, documentacién, responsabilidades, normas de comportamiento, criterios de
evaluacidn y procedimientos asociados al proceso de practica laboral.

16. Proponer y coordinar medidas de regularizacidon, acompafiamiento, reubicacién o
suspension de una practica, entre otras, cuando existan antecedentes fundados que afecten la
seguridad del estudiante, la calidad o continuidad del proceso formativo o el cumplimiento de la
normativa institucional, segun los reglamentos pertinentes.

17. Verificar la entrega oportuna y correcta de la documentacién (fisica o digital) requerida
para el inicio, desarrollo y cierre de las practicas, tales como cartas de presentacidn, convenios,
seguros, registros de asistencia, pautas de supervision, evaluaciones e informes finales, y aquellos
que se puedan incluir en el proceso.

18. Coordinar con la Unidad de Registro Académico el registro y validacién de los
antecedentes necesarios para el cierre académico de la practica, resguardando la trazabilidad y
consistencia de la informacion.

19. Elaborar informes semestrales de gestidn, incluyendo informacion sobre estudiantes en
practica, centros disponibles, convenios vigentes, supervisiones realizadas, cumplimiento de horas,
resultados de evaluacidn, incidencias y procesos pendientes.

20. Colaborar en los procesos de autoevaluacién institucional, acreditacidn, aseguramiento de
la calidad, seguimiento de titulados y levantamiento de evidencias relacionadas con las practicas.
21. Participar en reuniones de coordinacién académica y presentar los avances, dificultades,
riesgos y resultados relacionados con la gestidn de précticas laborales.

22. Proponer acciones de mejora continua que permitan optimizar la disponibilidad de
centros, el acompafniamiento estudiantil, la supervisidn, el control documental (fisico o digital) y la
evaluacion de las précticas.

23. Mantener registros y evidencias (fisicos o digitales) de las actividades informativas
realizadas, incluyendo fecha, carrera, semestre, jornada, nimero de estudiantes participantes,
contenidos abordados y consultas relevantes.

24, Otras funciones que la Coordinacidon Académica le encomiende

VI - Proceso y Criterios de Evaluacion
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| Etapa: Titulo o Formacidon Educacional: corresponde a la revision del Certificado de estudios
acompanados por el postulante, pasando a la etapa Il solo aquellos que cumplan con poseer un
Titulo Profesional de a lo menos 8 Semestres (Decreto Afecto N°15/2024 que Fija la Planta Definitiva
Académica, No Académica y Escala de Remuneraciones). Esto bajo la interpretacién de los criterios
descritos en las bases para la calificacién del subfactor Pertinencia de Titulo.

Realizada la primera preseleccidn, los postulantes preseleccionados continuaran a la Etapal Il.

Il Etapa Evaluacion de Antecedentes: corresponde a la revisién de los documentos aportados por el
postulante, bajo la interpretacién de los criterios descritos en las bases para la calificacidn de los
subfactores de: Experiencia Calificada, Experiencia Laboral, Capacitacién Pertinente.

Il Etapa Evaluacién de Idoneidad para el cargo: corresponde a la evaluacién que establezca el comité
de seleccidon para determinar las aptitudes de los postulantes en relacién con el cargo convocado.
Esto se efectuara por medio de una entrevista de apreciacion global efectuada por la comisién de
seleccion, la estructura de entrevista definida deberd ser la misma para todos los postulantes,
asegurando la igualdad de condiciones.

Todo el proceso se realizara en la Comuna de Alto Hospicio. El costo de traslado y alimentacion sera
asumido por cada postulante. Asimismo, en caso de que las medidas sanitarias lo requieran el
proceso podra realizarse de forma virtual a través de video conferencia o similar, previa
coordinacién con el postulante.

El proceso contempla a lo largo de sus etapas, la valoracién de diferentes factores. Cada factor se
interpreta de acuerdo con la ponderacién que se indica en la tabla siguiente:
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ETAPAS FACTOR DE PONDERACION  PONDERACION SUBFACTORES PUNTAIJE
EVALUACION ETAPA SUBFACTOR MAXIMO
SUBFACTOR
Etapa | Titulo o Formacion 100% Pertinencia de 100
Formacion Educacional 15% 0 Titulo
Educacional
Etapalll Desarrollo y 30% Capacitacion 100
Evaluacion Perfecciona- 0 Pertinente
De Antecedentes miento Perfecciona- 100
Curriculares 20% miento Profe-
25%
? sional
Experiencia 30% Experiencia 100
Laboral 0 Calificada
0% Experiencia 100
0 Laboral
Etapa lll Idoneidad Entrevista de 100
Evaluacion de Para el 60% 100% Apreciacion
Idoneidad para Cargo ? Global
el Cargo
Puntaje Total 100

Accederdn a la Tercera etapa del proceso, como maximo, los 5 puntajes mas altos de la evaluacién
de antecedentes, los que en todo caso deberdn puntuar 25 puntos como minimo en la ponderacion
de la suma de los subfactores de la etapa Il.

Los postulantes que obtuvieren los tres mejores puntajes, acorde a la puntuacion indicada en la
tabla anterior, pasardn a la Etapa lll.

De existir un empate en el tercer lugar se optard por aquel postulante con mayor experiencia laboral
en el cargo asociado o afin y Experiencia y/o formacion en el ambito de docencia en carreras de
educacion superior en formacion técnica o gestion académica.

En el caso de existir un solo postulante que cumpla con un promedio igual o superior a 60 puntos,
puede pasar a la tercera etapa de entrevista.

Etapa lll Entrevista: Los tres postulantes preseleccionados acorde a la Etapa Il seran citados a una
entrevista personal, via correo electrénico.

La entrevista se llevara a cabo, por lo menos, con tres representantes del CFT de Tarapaca.

Se evaluara de acuerdo a la R3B.V02 Pauta Entrevista - Seleccion de Personal:
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* VALORES: Evidencia valores como: honestidad, integridad, disposicion a trabajar en equipo,
adecuacidn a normas, respeto, presentacion personal, etc. (maximo 100%)

* IMPACTO E INFLUENCIA: Se muestra creible, logra convencer con lo que dice, impresiona
positivamente. (maximo 100%)

*  FORMACION ACADEMICA: Posee sélidos conocimientos en su area de acuerdo a sus afios
de carrera, especializacion profesional. (maximo 100%)

*  EXPERIENCIA LABORAL: Desarrollo de carrera: logros, conocimientos, movilidad laboral.
Revision de vacios laborales. Motivos de desvinculacion. (maximo 100%)

* EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA O DOCENTE: Posee experiencia especifica para el
cargo/experiencia laboral académico-docente. (maximo 100%)

*  VINCULACION: Ha desarrollado o participado en procesos de vinculacién con la comunidad.
(Revisar cuales han sido) (maximo 100%)

* ACTITUD: Control, conducta, reaccién, timidez, dominio, etc. (maximo 100%)

+  COMUNICACION: Utiliza lenguaje adecuado al contexto, claridad y coherencia en su relato.
Responde de acuerdo a lo que se consulta. (maximo 100%)

* LIDERAZGO: Evidencia liderazgo o actitud de dirigir o gestionar equipos. Existe motivacién.
Posee potencial para liderar equipos. (maximo 100%)

*Puntaje maximo a obtener: Promedio.

De existir un empate en el tercer lugar se optard por aquel postulante que haya obtenido la mayor
puntuacion en Formacidn Académica y Experiencia Laboral Especifica.

El CFT de Tarapaca seleccionara al postulante, terminada la etapa de entrevista, entre los puntajes
mas altos; mediante el documento Acta de Evaluacion de Seleccidn, se informan los puntajes

obtenidos por los postulantes respaldado con firma de los evaluadores.

Mediante memorandum enviado al Rector de la institucién, se recomienda al mejor puntaje, para
ser ratificado por la maxima autoridad.

Calendarizacion del Proceso

Fase Fechas
Postulacion
Difusién y Plazo de Postulacion en www.cftestataltarapaca.cl 22/08/2026 - 26/08/2026
Seleccion
Proceso de Evaluacion y Selecciéon del Postulante 27/08/2026 — 28/08/2026

Finalizacion


http://www.cftestataltarapaca.cl/
http://www.cftestataltarapaca.cl/

' »

02/09/2026

Finalizacion del Proceso

— mm a mm a X
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El portal estard habilitado para recibir postulaciones hasta las23:59 horas el dia 26 de Agosto de
2026.




