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Este documento tiene por objetivo los procesos de reclutamiento, seleccidon y contratacién de personal
para cargos generales, honorarios por proyectos y directivos. Se busca asegurar que estos procesos sean
eficientes, transparentes y equitativos, garantizando la incorporacion de personas y servicios idoneos que
contribuyan al cumplimiento de la mision de Fundacién Teatro a Mil.

RECLUTAMIENTO

1. Definicién de necesidades: El area solicitante debe definir claramente el perfil de cargo incluyendo:
e Descripcion del puesto;
e Requisitos y competencias necesarias;y,
e Experienciay formacion académica.
2. Aprobacidn del perfil: El perfil del cargo debe ser aprobado por la jefatura directa, y posteriormente,
por la Secretaria Ejecutiva, en ese orden, antes de iniciar el proceso de reclutamiento.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

1. Publicacion de la oferta: Esta se publicara en formainterna en primera instancia. De no encontrarse
candidaturas adecuadas, se realizara una publicacion externa en el portal web de Fundacion Teatro
a Mil (https://teatroamil.cl/trabaja-con-nosotros/), redes sociales, bolsas de empleo y paginas web
especializadas.

2. Empresas especializadas: Para cargos directivos, coordinaciones estratégicas y otros que la
Secretaria Ejecutiva determine, se podra recurrir a empresas especializadas en reclutamiento y
seleccién personal.

SELECCION

1. Gestién de postulantes: El Area de Administracion recibiré las postulaciones y las remitira al area
solicitante, la que verificara que cumplan con los requisitos establecidos en el perfil de cargo. Las
candidaturas que no cumplan con los requisitos minimos seran descartadas en esta etapa.

2. Entrevistas: Se realizaran entrevistas a las personas preseleccionadas por parte de la jefatura del
area.

DECISION Y OFERTA

1. Decisién de contratacién: Esta decisién sera tomada por la jefatura del area solicitante, en
concordancia con la Secretaria Ejecutiva.
2. Ofertaformal: Unavez seleccionada la persona candidata, se extendera una oferta formal mediante
correo electrénico, que incluira:
e Detalles del cargo,
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e Condiciones econdémicas;y,

e Fechade inicioy periodo de prueba (si aplicase).

e Contrataciony firma de contrato

e Documentos requeridos: La persona seleccionada debera presentar documentacion al
Area de Administracion, quien verificara su autenticidad:

e Curriculum vitae actualizado,

e Copiade cédula de identidad,

e Certificado de estudios y/o titulo,

e Certificado de antecedentes penales (si corresponde),

e Otros certificados segun el cargo.

3. Contrato de trabajo o de servicios profesionales: El contrato debe ser firmado por la persona
contrataday por el representante legal de Fundacion Teatro a Mil.

4. Reglamento interno: En el caso de contratos de trabajo, la persona trabajadora recibird una copia
delReglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y debera firmar el comprobante de recepcion
de este. Para personas contratadas bajo modalidad de honorarios, se entregara una copia del
Cédigo de Conductay las politicas internas aplicables a su relacién con la Fundacion.



