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1. Propésito

En Latin America Power el proceso de Reclutamiento y Seleccion tiene por objetivo
atraer los talentos del mercado que reunan los requisitos definidos por la organizacidn, para
ocupar las distintas vacantes existentes en la Empresa.

El proceso de Seleccién tiene como finalidad incorporar al postulante que mejor se
ajuste y adecue a los requerimientos de un cargo especifico y a la cultura de la empresa,
independientemente de identidad de género, condiciodn fisica, discapacidad, edad, raza, religion
u otros. Sin embargo, con el fin de mantener relaciones transparentes y objetivas en cada una
de las dreas, durante el proceso de seleccidn y contratacién se evitara cualquier tipo de relacion
familiar directa entre trabajador y su jefatura.

Nos interesa incorporar candidatos que, ademas de cumplir técnicamente con el
conocimiento requerido, contribuyan a mantener un ambiente grato que estimule la innovacién,
integridad, creatividad, trabajo en equipo y compromiso con la organizacion.

2. Campo de aplicacién

Esta politica rige para toda persona que cumpla con los requisitos para ingresar al
proceso de reclutamiento y seleccién de personal, independiente del tipo de contrato que se le
ofrezca al candidato.
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3.

Procedimiento Reclutamiento y Seleccién

Levantamiento
» Solicitud Formal . /validacion Reclutamiento
del perfil

Evaluacién i
Entrevista RRHH Entrevista Jefatura

Psicoldgica directa

i Solicitud de
Entrews'ta Carta Oferta g
Gerencia Documentacion

Proceso de
. Ingreso
Induccidon

* Los pasos del procedimiento pueden variar segtn caracteristicas especiales y tecnicidad de cada proceso.

3.1 Descripcion de Etapas

a)

g)

Frente a la generacién de una vacante de reemplazo para alguna persona que ha salido
de la organizacion, la jefatura del drea deberd solicitar el inicio del proceso de
Reclutamiento y Seleccion.

El area de personas iniciard el proceso de reclutamiento y seleccién de curriculums, ya
sea via referidos o mediante el encargo de la busqueda a una consultora externa.

Una vez que tenga los candidatos, enviara a la jefatura los antecedentes de quienes se
ajusten al perfil esperado para el cargo.

La jefatura directa revisara los antecedentes y entrevistard a los candidatos mas
idéneos. Posteriormente enviara al area de personas los antecedentes de quienes
considere debiesen avanzar en el proceso.

El drea de personas realizara la entrevista correspondiente. Aquellos candidatos pre —
seleccionados pasardn a evaluacion psicoldgica y sélo podra ser contratado quien tenga
categoria recomendable o recomendable con observaciones.

Es la jefatura, considerando las entrevistas, evaluacidn psicoldgica y la recomendacién
del area de personas, quien definen quien es la persona seleccionada.

Teniendo el candidato definido, el area de personas le envia al postulante la carta oferta
para su firma.
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h)

Aceptado el candidato a ocupar la vacante, se le solicita via mail los antecedentes de
ingreso y se gestiona la creacion de sus cuentas de acceso con tecnologia.

Una vez que ingresa el postulante, el drea de personas que hace llegar su contrato,
dentro de los plazos legales establecidos.

Con plazo de 1 semana posterior al ingreso se coordinan las capacitaciones internas para
entregar herramientas y conocimientos al trabajador, necesarios para el desempefio de
sus funciones. ** En paralelo, debe recibir la induccién correspondiente por parte de su
jefatura y equipo desde el primer dia.

4. Acciones previas al ingreso

Previo al ingreso, el drea de personas envia correo de bienvenida donde solicita al candidato
documentos relevantes para su ingreso y coordinacion de procesos y requerimientos internos:

Certificado de titulo, Certificado de estudios o haber cursado como minimo 42 Ao de
Ensefianza Media
Fotocopia cédula nacional de identidad vigente por ambos lados.
Certificado de afiliacion a:
= |SAPRE e informacion de monto de plan pactado. O, seglin corresponda,
certificado de afiliacidn a FONASA informando en caso de requerir
incorporar cargas familiares y una copia de credencial de FONASA.
= Certificado de afiliaciéon A.F.P
Certificado de Antecedentes para fines especiales
Mandato bancario
Autorizacidon mail personal
Certificado de nacimiento de hijos para asignacién familiar (si aplica)
Certificado de matrimonio para asignacion familiar. (si aplica)
Finiquito de trabajo del ultimo empleador, si lo hubiere tenido.

4.1 Gestion de procesos internos:

Solicitar con al menos 3 dias de anticipacion a Tl:

Activacién de cuenta.

Creacion de usuario.

Coordinar disponibilidad de equipos (computador, celular (cuando aplica).
Preparar y/o coordinar puesto de trabajo.

5.

Ingreso

El dia de su ingreso, el trabajador es recibido por su jefatura, quien se encarga de mostrarle mas
en detalle el rol que le toca desempeiiar.
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Durante la primera semana, se retne con el drea de personas, para cerrar detalles de su ingreso
y recibir la induccién con la documentacién necesaria, como:

e Ficha de Datos Personales
Reglamento Interno de Orden Higiene y Seguridad y su respectiva toma de

conocimiento.
e Manual de Prevencidn del Delito y su respectiva toma de conocimiento.

Acta entrega de equipos



