Proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal con
contrato de trabajo o servicios profesionales a honorarios'.

Este documento busca estandarizar los procesos de reclutamiento, seleccidon y contrataciéon de
personal, para cargos generales, honorarios por proyecto y directivos. Se busca asegurar que estos
procesos sean eficientes, transparentes y equitativos, garantizando la seleccion de profesionales
y servicios para contribuir a nuestra Fundacion.

1. Reclutamiento
1.1. Definicién de Necesidades

a) El area solicitante debe definir claramente el perfil del cargo, incluyendo la
descripcién del puesto; requisitos y competencias necesarias del/la profesional;
experiencias y formacion académica requerida.

b) El perfildel cargo debe ser aprobado por la jefatura directa y Direccion Ejecutiva.

1.2.  Fuentes de Reclutamiento

a) Publicacién interna y/o externa de la oferta de trabajo, ya sea en el portal web de

Fundacion Teatro a Mil (https://teatroamil.cl/trabaja-con-nosotros/), redes sociales,
bolsas de empleo y paginas web especializadas.

b) Paracargos directivos coordinaciones u otros que la Fundacion estime conveniente,
se recurre a empresas especializadas en la seleccidon de personal.

2. Seleccién
2.1. Recepcion de Candidaturas

a) ElAreade Administracion recibird las candidaturasy enviara las candidaturas al area
interesada en la contratacion, la que verificara gue las candidaturas cumplan con
los requisitos establecidos en el perfil de cargo.

2.2. Evaluacién de Candidaturas

a) Se realizaran entrevistas con las candidaturas seleccionadas en donde participara
la jefatura directa y miembros del equipo para asi poder conocer a la persona,
evaluar sus competencias técnicasy ajustes al cargo en cuestion.

b) Se verificaran los antecedentes entregados, como la confirmacion de referencias
laborales, verificaciéon de certificados y titulos académicos, y revision de
antecedentes penalesy certificados especificos segun el cargo.

2.3. Decisiény oferta

a) Ladecision final de contratacidon sera tomada por la jefatura del drea interesada, en
concordacioén con la direccidn ejecutiva.
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b) Una vez seleccionado/a el/la candidata/a, se le extenderd una oferta formal
mediante correo electrénico indicando: detalles del cargo, condiciones
econdmicas, y fecha de inicio y periodo de prueba (solo si aplica).

3. Contratacién
3.1. Documentacién

a) El/la candidato/a debera presentar la siguiente documentacion:
- Curriculo actualizado
- Copiade cédula de identidad
- Certificado de estudios y/o titulo
- Certificados de antecedentes penales (si corresponde)
- Otros certificados especificos segun el cargo (ej. certificado de habilitacion para
trabajar con menores, entre otros).
3.2. Firma de contrato

a) El contrato de trabajo o de servicios profesionales debe ser firmado por el/la
candidata/ay el representante legal de la Fundacién Teatro a Mil.

b) En el caso delcontrato de trabajo el/la nuevo/a trabajador(a) recibira una copia del
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y debera firmar la recepcion de
este.

3.3. Induccién

a) Reunion explicativa del Reglamento Interno;

b) Presentacion del equipo y tour por las instalaciones;

c) Capacitacioninicial sobre las herramientas y procesos relevantes para su puesto de
trabajo.

" Este procedimiento aplica para la incorporacién de personal de plazo fijo, part-time y honorarios, que en su mayoria
corresponde al periodo del Festival Internacional Teatro a Mil, donde la institucién abrira postulaciones abiertas.

i No obstante, hay algunos puestos claves que requieren de profesionales con conocimientos y habilidades
especificas que se contratardn mediante convocatorias cerradas, y/o con asesoria de empresas especializadas en

seleccién de personal.

il Este documento es obligatorio y debe seguirlo todas las areas de la organizacién. Cualquier excepcion o modificacidon
debera ser aprobada Direccién Ejecutiva.
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