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POLITICAS DE LA 
INSTITUCIÓN

PERSONAS

• PROCESO RECLUTAMIENTO

• PROCESO SELECCION

• PROCESO  INDUCCION Y ORIENTACION

• DESARROLLO LABORAL  

• PROCESO DESVINCULACION ASISTIDA
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EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE 
PERSONAL ES UN CONJUNTO DE 
PROCEDIMIENTOS ORIENTADO A 
ATRAER CANDIDATOS 
POTENCIALMENTE CALIFICADOS Y 
CAPACES DE OCUPAR CARGOS 
DENTRO DEL INSTITUTO NACIONAL 
DE GERIATRIA..

PASOS RECLUTAMIENTO PASOS RECLUTAMIENTO PASOS RECLUTAMIENTO PASOS RECLUTAMIENTO 
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NECESIDAD DE PERSONAL

LOS JEFES DE SERVICIO 
ENVÍAN POR ESCRITO LA 
SOLICITUD DE 
CONTRATACIÓN AL DPTO. 
DE RRHH, DETALLANDO 
LOS REQUERIMIENTOS.

RRHH INFORMA A 
DIRECTORA.
SI SE AUTORIZA,  
COMIENZA EL 
RECLUTAMIENTO

APROBACIÓN DE 
SOLICITUD POR LA 
DIRECCIÓN: 
INICIO RECLUTAMIENTO

REVISIÓN DE 
ANTECEDENTES DE 
ACUERDO AL PERFIL 
DEL CARGO

LAS PERSONAS  
PRESELECCIONADAS 
PASAN AL PROCESO 
DE SELECCIÓN

FUENTES EXTERNAS: DPTO. 
RRHH OTROS 
ESTABLECIMIENTOS DEL 
AREA, COLEGIOS 
PROFESIONALES, 
UNIVERSIDADES, 
INSTITUTOS, , EMAIL, SITIOS 
WEB, PRENSA.
FUENTES INTERNAS: BASE 
DE DATOS, PERSONAL 
REEMPLAZO TEMPORAL, 
ALUMNOS EN PRACTICA, 
POSTULACIONES   
INTERNAS.
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EL PROCESO DE SELECCIÓN DE 
PERSONAL DEL INSTITUTO 
NACIONAL DE GERIATRIA 
COMPRENDE UN CONJUNTO DE 
PROCEDIMIENTOS QUE SE 
UTILIZAN CON EL FIN DE OBTENER 
CANDIDATOS CALIFICADOS PARA 
DESEMPEÑARSE EN UN PUESTO 
VACANTE. ESTE PROCESO 
PERMITE ESCOGER, ENTRE LOS 
CANDIDATOS RECLUTADOS, 
AQUEL QUE TENGA MAYOR 
PROBABILIDAD DE 
DESEMPEÑARSE DE MANERA 
ÓPTIMA EN EL CARGO, 
CONSIDERANDO LAS 
CARACTERÍSTICAS 
PARTICULARES DEL PERFIL DEL 
CARGO.
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EVALUACION 
PSICOLOGICA

CONTRATACIÓN POR TRES 
MESES

EVALUACIÓN  
COMISIÓN DE 
SELECCIÓN

SELECCIÓN TERNA

DECISIÓN DE SELECCIÓN A CARGO DE LA 
DIRECTORA SI SE ESTIMA PERTINENTE, 
DE LO CONTRARIO SOLICITA UN NUEVO 
PROCESO 

PERSONA 
SELECCIONADA

LA COMISIÓN SE CONSTITUYE 
POR: JEFE DE RRHH., JEFE DE 
SERVICIO REQUIRIENTE O SU 
REPRESENTANTE, SUBDIRECTOR 
MEDICO Y DE ENFERMERIA PARA 
CARGOS DEL AREA CLÍNICA. Y 
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 
PARA CARGOS DEL AREA 
ADMINISTRATIVA.
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EL PROCESO DE INDUCCIÓN ES 
UNA HERRAMIENTA VALIOSA, 
INHERENTE AL PROCESO DE 
SELECCIÓN DE PERSONAL, CUYO 
OBJETIVO FUNDAMENTAL ES 
FACILITAR LA INTEGRACION Y 
ORIENTACION DEL FUNCIONARIO 
QUE RECIÉN INGRESA, ES UN 
ELEMENTO FUNDAMENTAL EN LA 
INCORPORACIÓN DEL PERSONAL 
A SU AMBIENTE LABORAL, 
CONSISTE EN UN CONJUNTO 
ESTRUCTURADO DE 
INFORMACIÓN QUE SE ENTREGA 
AL PERSONAL RECIÉN INGRESADO 
CON LA FINALIDAD DE FACLITAR 
SU INSERCIÓN EN EL 
ESTABLECIMIENTO.
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RRHH ENTREGA  
INFORMACION SOBRE 
DOCUMENTACION PARA 
GESTIONAR PROCESO DE 
CONTRATACION

F1: NIVEL 
INDIVIDUAL

LA POLITICA DE INDUCCIÓN CONSTA DE 2 
FASES:

F2: NIVEL 
COLECTIVO

JEFE DIRECTO LE DA LA 
BIENVENIDA AL 
FUNCIONARIO Y DESIGNA 
“COMPAÑERO GUIA”

JEFE DIRECTO Y 
COMPAÑERO GUIA  
ENTREGAN AL 
FUNCIONARIO LA 
INFORMACIÓN 
ESPECÍFICA DE LA UNIDAD 
DE TRABAJO Y CARGO A 
DESEMPEÑAR

EL FUNCIONARIO SE 
INCORPORA AL 
PROGRAMA TRIMESTRAL 
DE INDUCCION 
COLECTIVO DEL 
INSTITUTO NACIONAL DE 
GERIATRIA
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REMUNERACION
ES

SISTEMA EVALUACION DE  
DESEMPEÑO

BIENESTA
R

CAPACITACION Y 
DESARROLLO

POLITICAS DE 
RECONOCIMIEN
TO

ES UN CONJUNTO DE ACCIONES 
PLANIFICADAS Y COORDINADAS PARA  
QUE EN SUMA  CON EL 
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS, 
MISION Y VISION DEL INSTITUTO 
NACIONAL DE GERIATRIA, SE LOGREN 
SATISFACER LA NECESIDAD DE 
CRECIMIENTO Y DESARROLLODE  DE 
SUS FUNCIONARIOS, CONSIDERANDO 
QUE SU INCENTIVACIÓN Y ESTÍMULO 
ES LA MAYOR FUENTE DE 
CREATIVIDAD, MOTIVACION  Y 
MEJORAMIENTO DEL DESEMPEÑO DEL 
RECURSO HUMANO. DESARROLLO DE 

LA CARRERA 
FUNCIONARIA

POLITICAS DE CALIDAD DE 
VIDA   FUNCIONARIA
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EL PROCESO DE 
DESVINCULACIÓN Y APOYO AL 
RETIRO ES UN PROCESO DE 
APOYO Y ORIENTACION AL 
FUNCIONARIO QUE SE PENSIONA, 
CON EL PROPÓSITO QUE LOGRE 
UNA VISION POSITIVA Y 
PROYECCION FAVORABLE EN SU 
NUEVA CONDICION DE VIDA.
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DECISIÓN DE RETIRO DEL 
FUNCIONARIO

PARTICIPACIÓN EN 
PROGRAMA SEMESTRAL DE 
DESVINCULACION ASISTIDA 
DEL S.S.M.O.

APROBACIÓN DE TRÁMITES DE 
RETIRO 

INICIO DEL PROCESO DE 
APOYO

EL JEFE DE RRHH Y LA ASISTENTE 
SOCIAL DEL ESTABLECIMIENTO 
ENTREGAN EL RESPALDO TECNICO 
PROFESIONAL A LOS 
FUNCIONARIOS QUE JUBILAN

EGRESO

SOLICITUDES 
DEL 
FUNCIONARIO


