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Pasion por lo que hacermos

Nombre de Politica Politica de Movilidad Interna

Cddigo de politica Area Emisora Vigencia
POL-AF-25 DHYSO Septiembre 2018
Objetivo

Establecer los lineamientos que regulan el sistema de reclutamiento y seleccion por movilidad interna de los colaboradores de
Heavenward Ascensores S.A., asegurando igualdad de oportunidades y reconocimiento de la experiencia generada durante el desemperio
de sus funciones, estimulando con ello el crecimiento y desarrollo al interior de la compafiia.

Alcance |
Esta politica es aplicable a todo colaborador de Heavenward Ascensores S.A., que posea un estado de contratacion indefinido y cuya

antigliedad en la Compaiiia sea igual o superior a seis meses al momento de postular.

Contenido |

1. ASPECTOS GENERALES
1.1 Conceptos

Jefatura Solicitante: Representante del area que solicita formalmente personal (Gerente, Jefe, Supervisor,) y que en conjunto

con DHYSO llevara a cabo el proceso.

Jefatura Actual: Jefatura directa (Gerente, Jefe, Supervisor) del postulante a movilidad interna.

Movilidad horizontal: Promocién de un trabajador a cargo dentro de su actual familia de cargo. En caso de édrea técnica, que se

encuentre dentro del mismo nivel de destrezas técnicas (mapa de desarrollo).

Movilidad vertical: Promocién de un trabajador a cargo que jerarquica y funcionalmente superior a su actual familia de cargo.

En caso de drea técnica, que se encuentre en nivel de destrezas técnicas superior a su actual cargo (mapa de desarrollo).

Movilidad Inter-Departamental: Promocion vertical u horizontal de trabajadores, generalmente dentro de su equipo de

trabajo, propuesto por Jefatura Solicitante en base a competencias demostradas en el desempefio de sus funciones. No implica

necesariamente la publicacién de un concurso interno, pero si requiere cumplir con la Evaluacién integral (punto 2.3).

Reclutamiento mixto: Bisqueda de personal que considera como candidatos viables tanto al personal interno como a

candidatos externos a la compaiia.

Convocatoria concurso interno: Publicacién generada por Departamento DHYSO informando la apertura de un proceso interno

de seleccion destinado a ocupar uno 0 mas cargos vacantes.

Familia de Cargo: Clasificacidn de los distintos perfiles de cargo existentes en la compafiia, basada en la posicién jerdrquica,

caracteristicas y responsabilidades asignadas. Las familias de cargo de Heavenward Ascensores S.A. son las siguientes:

- Gerencia y Subgerencia: Agrupa los perfiles de cargo de las Gerencias de Adm. y Finanzas, Servicio Técnico, Instalaciones,
Comercial y General. Ademads de los Subgerentes existentes en la compafiia.

- Jefaturas: Agrupa los perfiles de cargo de las Jefaturas de drea de la compaiifa e Ingenieros de Ventas Nuevas.

- Supervisores: Agrupa los perfiles de Supervisores, Analistas, Jefe de Ajustes, Administrador de Recursos Generales e Ingeniero

de Campo.

Ejecutivos y Encargados: Agrupa los perfiles de cargo de los Ejecutivos comerciales, Encargados, Arquitecto, Analista Contable,

Experto en Prevencion de Riesgos e Inspectores en Control de Calidad.
- Técnicos: Agrupa los perfiles de Técnicos MP, RP, EME, ING, PTN, IN, Ajuste, Especialista en Modernizaciones, de Servicio;
Ayudantes Avanzados.
Asistentes y Ayudantes: Agrupa los perfiles de cargo de Asistentes, Operador de Atencién de Emergencias, Dibujante,
Proyectista, Recepcionista, Tesorero, Auxiliar de RRGG, Ayudante de Bodega, Ayudante Avanzado de Contingencia, Ayudante
ST, RP, ING, PTN, IN.

La presente politica ha sido emitida siguiendo las instrucciones del I-GG- y seran obligatorias para todos los trabajadores, quienes deberan dar fiel y estricto cumplimiento de todas y cada una de sus
disposiciones segiin o dispuesto en el Reglamento intemo, pagina 5.
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1.2 Principios

La Politica de Movilidad Interna de la Compafiia se ampara en el principio de igualdad de oportunidades y no
discriminacidn, siendo las aptitudes, los méritos, en conjunto con la capacidad personal y profesional de los candidatos,
los criterios a tener en cuenta al momento de la eleccion.

Su foco principal es el desarrollo profesional de nuestros colaboradores, y considera para ello los movimientos
horizontales, verticales e inter-departamentales, como parte del plan de gestion de carrera de la Compafiia.

Todo colaborador de Heavenward Ascensores S.A., que posea un estado de contratacion indefinido y cuya antigiiedad
en la Compaiiia sea igual o superior a seis meses puede participar abiertamente de las Convocatorias a Concursos
Internos generados por el departamento DHYSO. Sin embargo lo anterior, cada convocatoria contard ademds con sus
respectivos requisitos, los cuales seran claramente indicados en la Convecatoria concurso intermno y reclutamiento
(punto 2.2) y considerados durante el proceso de Evaluacidn Integral {punto 2.3).

En un proceso de seleccién mixto, frente a dos candidatos de perfil similar en cuanto a competencias y habilidades
técnicas, Heavenward Ascensores S.A. promoverd la movilidad interna por sobre la contratacion de nuevo personal.
Manteniendo el principio de transparencia en el proceso de seleccion interna, todo postulante que desee obtener
mayor informacién sobre el proceso de seleccion, resultados y ponderaciones, podrd agendar entrevista o realizar las
preguntas pertinentes al Encargado de Reclutamiento y Seleccion.

Pese a lo establecido en esta politica interna, y frente a casos especiales o contingenciales, Heavenward Ascensores S.A.
se reserva el derecho a decidir movilidades internas a través de otros procedimientos.

2. PROCEDIMIENTO
2.1 Solicitud de seleccidn interna o mixta

El reclutamiento y seleccién de personal bajo cualquier modalidad, deberd efectuarse en base a lo establecido por cada
gerencia, Unidad o Departamento, y debidamente incluido en Business Plan o Mid Year Review. Toda solicitud externa
a los requerimientos alli indicados, debera ser solicitada formalmente tanto a la Subgerencia de DHYSO como a la
Gerencia de Administracion y Finanzas para su aprobacion. ’
El Departamento DHYSO estard a cargo de coordinar y gestionar los procesos de seleccion aprobados por gerencia, a
través de su Encargado de Reclutamiento y Seleccion, quien deberd involucrar a la Jefatura Solicitante en el proceso.
La Jefatura Solicitante es la encargada de definir si la vacante solicitada serd cubierta a través de proceso de seleccion
interno, externo o mixto.
En caso que la vacante sea cubierta por proceso de Movilidad Interna o Mixta, se debera definir inicialmente si la
vacante cuenta o no con perfil de cargo. En caso que la vacante no cuente con perfil de cargo, la Jefatura Solicitante
hara una descripcion detallada de las responsabilidades, tareas, requisitos y otros aspectos propios del cargo, para la
generacién del correspondiente perfil por parte del Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
La Jefatura Solicitante, en conjunto con el Encargado de Reclutamiento y Seleccion, deberén definir los criterios
necesarios para un proceso de seleccion exitoso:
Requisitos minimos:

- Cargo, drea o departamento actual.

- Tiempo en la compafiia.

- Competencias esperadas.

- Manejo de aspectos técnicos, informaticos u otros, especificos del cargo.

- Cursos especificos realizados y aprobados.

Mecanismos a utilizar para el proceso de seleccidn:
- Pruebas de especializacién de habilidades.

- Entrevistas individuales o grupales.
- Evaluaciones técnicas (en terreno o en sala de clases).

Plazos establecidos para el proceso
- Extension de la convocatoria.

- Fechas de entrevistas.

La presente politica ha sido emitida siguiendo las instrucciones del 1-GG- y seran obligatorias para todos los trabajadores, quienes deberan dar fiel y estricto cumplimiento de todas v cada una de sus

disposiciones segun lo dispuesto en el Reglamento intemo, pagina 5.
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- Fecha estimativa de ingreso (a coordinar con departamento de origen del candidato elegido).
2.2 Convocatoria concurso interno y reclutamiento

2.2.1 El Departamento DHYSQ, a través de su Encargado de Reclutamiento y Seleccidn, generard el aviso de Convocatoria a
Concurso Interno, utilizando los criterios definidos previamente con la Jefatura Solicitante. Esta convocatoria sera
publicada a través de correo corporativo, Boletin DHYSQ, pantallas corporativas y todos los medios internos dispuestos
para transmitir informacion a los colaboradores.

2.2.2 Todo colaborador interesado en postular deberd hacer entrega de la Ficha de Postulacion a Concurso Interno (anexo 1)
de forma digital {envio via mail a Encargado de Reclutamiento y Seleccion) o en formato fisico en Depto. DHYSO.

2.2.3 El postulante debe transmitir a su Jefatura Directa su intencion de postular a un concurso interno. Sin embargo, una vez
cerrado el proceso de reclutamiento, todos los postulantes seran invitados a |as siguientes etapas del proceso mediante
correo formal, con copia a sus Jefaturas Directas.

2.24 En caso que no existan postulantes finalizado el plazo de postulacion establecido en la convocatoria, la Jefatura
Solicitante podra tomar la determinacién de:

¢ Extender el tiempo de postulacion establecido iniciaimente en la convocatoria, para lo cual deberdn utilizarse
los mismos canales de comunicacion utilizados en el proceso original.
e Suspender el proceso de movilidad interna, definiendo para ello estrategias de seleccion externa.

2.3 Evaluacion integral de postulantes
Criterios de evaluacion

2.3.1 Revisién Curricular: Se consideraran como parte del proceso evaluativo, aspectos propios del desarrollo del postulante
al interior de la compafifa, los que serdn suministrados de forma clasificada a modo de resguardar la informacion del
trabajador. En este sentido, se entregard a la Jefatura Solicitante informacion referente a:

e Resultados obtenidos en evaluacion de dasempefio anterior,

e Numero de amonestaciones, felicitaciones y/o premiaciones del trabajador durante el dltimo afio laborado,
e Porcentajes de aprobacion, reprobacion y asistencia a cursos de capacitacion,

e Otros aspectos considerados claves por Jefatura Solicitante.

2.3.2 Evaluacion Psicolaboral: Todo trabajador que participe en el proceso de Movilidad Interna deberd ser evaluado a través
de una entrevista Psicolaboral por el Encargado de Reclutamiento y Seleccion. En esta etapa, se medirdn aspectos
propios de la personalidad, habilidades blandas y competencias del trabajador, las cuales serdn presentadas a la
Jefatura Solicitante a través de un Informe Psicolaboral, que clasificara la informacién y recomendara (con o sin
observaciones) o no recomendara a los candidatos al cargo. La informacién psicolaboral contenida en el informe tendrd
una validez de seis meses contados desde el momento en que éste se realice.

2.3.3 Otros procesos evaluativos: La Jefatura Solicitante podra solicitar Evaluaciones Especificas al Cargo, relacionadas con el

uso o manejo de programas, herramientas, idiomas u otros, las cuales deberan ser indicadas en el proceso de solicitud
de seleccién, para revisar y coordinar tanto el modo como los recursos necesarios para ejecutar esta solicitud.
2.3.4 Entrevista final con Jefatura Solicitante: La Jefatura Solicitante podra realizar entrevistas individuales o grupales a los

candidatos para el cierre del proceso. Estas seran coordinadas en base a la disponibilidad tanto de los postulantes como
de la Jefatura Solicitante a través del Encargado de Reclutamiento y Seleccion.

2.4 Definicion del candidato y generacion de carta oferta
24.1Una vez concluida la etapa de evaluacion integral, sera la Jefatura Solicitante, en conjunto con el Encargado de
Reclutamiento y Seleccidn, los encargados de definir el candidato seleccionado para la vacante. Para ello se tomaran en
consideracion en partes iguales de cada uno de los criterios de evaluacion utilizados para el concurso.
2.4.2 Habiendo definido a la persona seleccionada, la Jefatura Directa entregara al Encargado de Reclutamiento y Seleccion los
criterios para la ejecucion de la carta oferta. Esto debera incluir:
e Nombre y especificaciones técnicas de nuevo cargo
e Jornada o turnos, en caso de existir modificaciones al horario actual.

La presente politica ha sido emitida siguiendo las instrucciones del 1-GG- y seran obligatorias para todos los trabajadores, quienes deberan dar fiel y estricto cumplimiento de todas y cada una de sus

disposiciones segin lo dispuesto en el Reglamento intemo, pagina 3.
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e (Criterios de renta y condiciones contractuales ofrecidas (con modificacidn de renta o sin modificacion de renta;
con periodo de prueba o sin periodo de prueba; modificacion de renta desde periodo de prueba o pago
retroactivo posterior aprobacion de periodo de prueba; criterios de evaluacién del periodo de prueba; entre
otros).

e Fecha tentativa de movilidad interna.

2.4.3 El postulante seleccionado para el cargo serd contactado via telefonica y por correo electrdnico, indicando fecha y hora en la
cual deberd presentarse a revisar en conjunto con el Encargado de Reclutamiento y Seleccién, la carta oferta generada por la
Jefatura Solicitante. En esta oportunidad, el postulante podra realizar todas las dudas o consultas pertinentes respecto a los
criterios establecidos en este documento, el cual también serd enviado via correo electrénico formal para su revision,

2.4.4 El postulante seleccionado tendra un plazo maximo de tres dias, desde la fecha de emisién y entrega de la carta oferta, para
responder respecto a lo contenido en ella, pudiendo suscitarse tres escenarios:

e Elpostulante puede aceptar la carta oferta, siendo el Encargado de Reclutamiento y seleccion el encargado de
informar a la Jefatura Solicitante y a la Jefatura Actual respecto de esta decisidn y dando cierre al proceso de
definicion del candidato.

e El postulante puede rechazar la carta oferta, donde podra presentar sus solicitudes y/o reparos respecto a la
oferta generada. En este sentido, La Jefatura Solicitante en conjunto con DHYSO revisara las solicitudes del
postulante, y podrén, dependiendo de lo concluido, presentar una nueva oferta al postulante. En caso que la
Jefatura Directa defina que no hay posibilidades de modificar la carta oferta inicial, se le informara al candidato
que su proceso ha concluido.

e El candidato, luego de cumplido el periodo de espera (definido en el punto 2.4.4) puede no haber respondido
ni afirmativa ni negativamente la propuesta de movilidad interna. En este caso, se dard por asumido que el
candidato ha rechazado la oferta, por lo que se contactara al segundo finalista considerado para la vacante (en
caso de existir).

2.4.5 Habiéndose dado cierre al proceso de definicién del candidato, el Encargado de Reclutamiento y Seleccion debera informar
al resto de postulantes respecto a la conclusion de este proceso y su resultado, mediante correo electrénico formal.

2.4.6 En caso que no haya candidatos seleccionados por la Jefatura Solicitante, o gue ninglin candidato acepte la carta oferta
generada por la compafiia, el concurso sera dado por desierto y deberd ser informado a través de correo formal a los
postulantes.

2.5 Ejecucion formal del proceso de movilidad

2.5.1 Una vez cerrado el proceso de seleccidn, el Encargado de Reclutamiento y Seleccion generara contacto con la Jefatura actual
del candidato seleccionado, para coordinar su reemplazo, y la posible fecha de movilidad de éste.

2.5.2 La Jefatura Actual podra solicitar un tiempo méaximo de dos meses para facilitar el traspaso del trabajador hacia su nuevo
cargo (una vez cubierta su vacante), siendo estos plazos y requisitos debidamente revisados y acordados con la Jefatura
Solicitante.

2.5.3 Sera responsabilidad de la Jefatura Solicitante el informar a DHYSO respecto de todas las nuevas necesidades del candidato
seleccionado, para efectuar las gestiones correspondientes (cuentas, puesto de trabajo, herramientas, modificaciones en
uniforme corporativo, EPP, cursos, capacitaciones u otros).

2.5.4 El éxito de la movilidad estara dado por el resultado de su evaluacidn final luego del periodo de prueba, la que definira si el
candidato se define finalmente en su nuevo puesto de trabajo, o si de lo contrario se dard paso a la “devolucion” del
trabajador a su anterior cargo, reajustando su renta a la inicial.

2.5.5 Para todo aspecto legal, se encontrara claramente establecido, tanto en la carta oferta como en el anexo de modificacion de
contrato la informacion referente al periodo a prueba, los criterios de evaluacién y las consecuencias por reprobar el periodo
de prueba, informacion que deberd ser debidamente aceptada y firmada por el trabajador previo a su traspaso.

disposiciones segim lo dispuesto en el Reglamento intemo, pagina 5.

La presente politica ha sido emitida siguiendo las instrucciones del 1-GG- y serén obligatorias para todos los trabajadores, quienes deberan dar fiel y estricto cumplimiento de todas y cada una de sus
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3 CONSIDERACIONES ESPECIALES
3.1 Practicas Profesionales

En el contexto de crecimiento y desarrollo al interior de la compaiiia, la practica profesional se construye desde el
potenciamiento del talento joven: considerando al practicante como el primer gran eslabén en el Mapa de
Desarrollo de Carrera Técnico de la compaiiia y al ser esta su primera experiencia profesional, quien haya
enfrentado este proceso de forma exitosa puede hacer ingreso formal a la compaiiia, siendo preparado en torno a
las necesidades, modos y procedimientos propios de Heavenward Ascensores S.A. y sin verse afectado por
experiencias anteriores. En este sentido, el colaborador puede albergar un sentimiento de pertenencia a la
compaiiia que le permite crecer y desarrollarse profesionalmente, promaviendo con ello su estabilidad en la
empresa.

El Practicante de Heavenward Ascensores S.A. es acompafiado en este proceso por un Maestro Guia (Técnico de
Mantenimiento Preventivo que ha sido definido para acompafiar al estudiante en su proceso de formacion en la
empresa), quien al concluir cada mes de extension de su practica profesional, generard una evaluacion del
desempefio del alumno en practica (anexo 2), la cual debe ser firmada por el Maestro Guia y el Supervisor
encargado del practicante y posteriormente entregado al Encargado de Reclutamiento y Seleccion para su registro.
Al concluir el periodo de extensidén de la practica profesional, se le presentara al Supervisor de cada zona un
resumen de la informacion contenida en las evaluaciones de sus practicantes, para que en conjunto con sus
Maestros Guia, tomen la determinacion de otorgar un posible cupo para ingresar a la compaiiia como Ayudantes
de Servicio Técnico.

Una vez los supervisores definan los alumnos a presentar para las vacantes de Seleccion, el departamento DHYSO
cotejara la informacion respecto a asistencia, puntualidad, calificaciones obtenidas por capacitacion y evaluaciones
en terreno para definir a los alumnos (aprobados por los supervisores) que finalmente pasaran a formar parte del
staff de Ayudantes de Servicio Técnico de la compafifa.

En futuros procesos de movilidad interna en los que desee participar este trabajador, su periodo de practica no seré

considerado como parte del tiempo minimo en la Compafifa para postular a concursos interno (punto 1.2.3). Su
tiempo empezaré a correr desde el momento en que legalmente inicia su relacién laboral con nosotros

En caso de ser requerido, se podran considerar a los practicantes bien evaluados como candidatos para asumir
vacantes de “Ayudante” en otras dreas de la compaiiia, previa autorizacion de la Jefatura solicitante del cargo.

3.2 Areatécnica de la compaiifa

Todo cargo operativo estard sujeto a tres criterios fundamentales a la hora de considerar su movilidad interna:

s Tiempo en la compafiia, establecido para cada eslabén en la Malla Curricular.

e Aprobacion de las evaluaciones tedricas y précticas realizadas por los Encargados de Capacitaciones

Técnicas. Se asumira como porcentaje de aprobacién sobre un 70%.

e Aprobacion de todos los cursos incorporados en la malla de capacitacién, propios de su actual cargo.
Los tres criterios de seleccién deberan estar presentes para la consideracion en el traspaso de cargo. Si alguno de
los criterios no se cumple, se invalidara su movilidad interna de forma inmediata.
En el caso de los movimientos pertenecientes al area de mantenimiento Preventivo de los eslabones T2 y T3
(Ayudante de Servicio Técnicb - Ayudante de Contingencia/Ayudante Avanzado - Técnico de Mantenimiento
Preventivo) se realizaran cada seis meses, permitiendo que los diferentes supervisores puedan proponer, en base a
los criterios anteriormente indicados, a los posibles trabajadores en condiciones de participar de este proceso.
Anexo a lo anterior, el drea técnica podrd proponer a trabajadores que durante su proceso de capacitacion o
durante visitas en terreno hayan destacado por sobre sus pares.
El Movimiento entre cargos anteriormente sefialados estara sujeto a las siguientes responsabilidades conferidas:

La presente politica ha sido emitida siguiendo las instrucciones del 1-GG- y seran obligatorias para todos los trabajadores, quienes deberan dar fiel y estricto cumplimiento de todas y cada una de sus

disposiciones segun lo dispuesto en el Reglamento intemo, pagina 5.
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Cargo

Nivel de responsabilidad asignable

T1—Practicante

(0-3 meses— No se
considera para gestion
de carrera)

Su rol no se encuentra sujeto a contrato, por lo que los riesgos a los que debe ser
expuesto deben ser minimos. No puede viajar a regiones, idealmente no debe
efectuar trabajos dias sdbado, de noche, al interior de faenas, construccién o
similares. Acompafia y apoya a Técnico de Mantenimiento Preventivo definido
como Maestro Tutor, quien lo introducira al rol de Ayudante de Servicio Técnico.

T2 - Ayudante de
Servicio Técnico
(0-6 meses minimo)

Figura de apoyo en las labores diarias a realizar por técnico de mantenimiento
preventivo. No puede firmar documentos del drea, no puede tener ruta asignada,
no puede reemplazar a técnico durante su ausencia. No cuenta con herramientas ni
celular corporativo, pues debe ser acompafiado en todo momento por su Técnico a
cargo, quien suministrard los recursos pertinentes.

T2 - Ayudante
Avanzado de
Contingencia

(A partir de 6 meses)

Trabajo en medicion de cables y engrase de poleas. Su funcion contingencial es
reemplazar a Técnico de Mantenimiento Preventivo durante ausencias (justificadas
o injustificadas), en edificios de baja y mediana complejidad, con el objeto de no
afectar el cumplimiento de plazos en MP. No puede ser asignado a un equipo o ruta.
No puede tener ayudantes a su cargo. Puede hacerse cargo contingencialmente del
llenado y entrega de IA. Cuenta con celular corporativo y herramientas a cargo.

T3 - Ayudante
Avanzado
(A partir de 1 afio)

Trabajo en edificios de baja y mediana complejidad. Posee zona especifica y ruta
asignada. Debe cumplir con protocolos de atencion al cliente, Responsable de la
entrega de IA, cumplimiento del plan de mantenimiento mensual en su ruta,
atencién al cliente y todos los aspectos basicos del rol técnico. Atin en periodo de
entrenamiento, no tiene autorizado ayudantes a su cargo. Debe ser monitoreado y
apoyado de forma constante por Supervisor o Supervisor Suplente de su zona
(entendiendo que aln faltan conocimientos. y habilidades propias del rol por
desarrollar).

T4 - Técnico de
Mantenimiento
Preventivo (Junior)
(A partir de 2 afios)

Personal capacitado para realizar mantenimiento preventivo y correctivo de forma
auténoma. Se encuentra en condiciones de hacerse cargo de rutas de complejidad
media y alta. Dependiendo de su especializacion técnica y la experiencia adquirida,
podria hacerse cargo de edificios emblematicos o ser asignado como Técnico
Residente, responsabilidades que deberan ser sujetas a evaluacion dependiendo del
tipo de equipos a trabajar en la correspondiente ruta y la experiencia del técnico
Junior en éstos. Bajo esta figura, puede comenzar a trabajar con ayudantes a su
cargo, idealmente ayudantes experimentados.

3.25 Ninglin Ayudante, Ayudante Avanzado de Contingencia o Ayudante Avanzado podrd exigir su movilidad en caso de
no cumplir con los criterios anteriores. Asi mismo, si el trabajador no logra cumplir con los requisitos indicados
anteriormente en los periodos establecidos para la movilidad + 1 afio, debera evaluarse su continuidad en la
compafiia (ejemplo: Ayudante de Servicio Técnico que luego de dos afios no ha logrado conseguir cualificacion para
ser considerado Ayudante Avanzado {a partir de un afio en la compaiiia} o Técnico de Mantenimiento Preventivo
Junior {a partir de 1 afio y medio en la compafiia}).

La presente politica ha sido emitida siguiendo las instrucciones del I-GG- y serdn obligatorias para todos los trabajadores, quienes deberan dar fiel v estricto cumplimiento de todas v cada una de sus
disposiciones segun lo dispuesto en el Reglamento intemo, pagina 5.
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Anexos:
1. Flujograma.

2. Ficha de Postulacién a Concurso Interno.
3. Evaluacion de Desempefio Alumno en Préctica Profesional.

Autorizaciones

La presente politica es aprobada por:

Carlos Lagos
Gerente General

0 Lagos

Gererite de Servicio Técnico Gerente de Administracion y Finanzas

disposiciones segun lo dispuesto en el Reglamento intermo, pagina 5.

La presente politica ha sido emitida siguiendo las instrucciones del 1-GG- y seran obligatorias para todos los trabajadores, quienes deberan dar fiel y estricto cumplimiento de todas y cada una de sus
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disposiciones segun lo dispuesto en el Reglamento intermno, pagina 5.

La presente politica ha sido emitida siguiendo las instrucciones del [-GG- y serdn obligatorias para todos los trabajadores, quienes deberan dar fiel v estricto cumplimiento de todas v cada una de sus
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HEAVENWARD
Al S G B St E s RICOR S
Pasion por lo que hacermos

FICHA DE POSTULACION: PROCESO DE PROMOCION INTERNA

Fechaingreso

Cargoa = =
_postular.

Instrucciones:
Describa sus antecedentes académicos.

0 Basica 0 Superior Téc. Sl e o Completado
o Media o Superior Univ Estatus Escolar 0 En Curso
0MediaTp o Otro 0 Abandonada

2. Argumente su motivacioén por postular a este cargo.

3. A sujuicio, cudl(es) ha(n) sido su(s) principal(es) logro(s) en Heavenward.

4. §Por qué cree usted que debiese ser seleccionado?

5. Para el cargo al que usted postula, équé solicitaria como condiciones contractuales?

La presente politica ha sido emitida siguiendo las instrucciones del I-GG- y serén obligatorias para todos los trabajadores, quienes deberan dar fiel y estiicto cumplimiento de todas y cada una de sus
disposiciones segn lo dispuesto en el Reglamento intemo, pagina 5.
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HOJA DE EVALUACION DE PRACTICA - HEAVENWARD ASCENSORES S.A.

Nombre: IFecha de ingreso
 |Supervisor a cargo: IFecha de egreso
Tutor: |Fecha de la evaluacion
— — — —
PLAN DE FORMACION Y ENTRENAMIENTO PTJE. PTJE. SUMA TOTAL DE
Cirso Calificacion  Aprueha? TRANSVERSAL | DESEMPENC PUNTAJE
instrumentos de medicion y herranuentas Sl No [
Sequrdad y prevencion de nesgos S [} Ne [
Introduccion al ransporte verdical St [ Ne {7
Lectura d= planos S No L}
Parles y piezas de Ascensores Si 1 No [
—
ANALISIS DEL DESEMPENO DEL PRACTICANTE EN EL PUESTO DE TRA§AJO
' RUBRICA DE EVALUACION PUNTAJE OTORGADO
item Aspecto a evaluar B
0 PUNTOS I PUNTOS 5 PUNTOS o 1 2 3 4 5
i stra ningin infers Hace mas de | s le 0ficita,
Pt ;0 s adm;o 3 ZN F:x Privilegia lo rufinario, se siente Pa“i WTS de ,0 a-!:e T i f ;
roactiv acer mas de foy aspe 03 bASKOS | e conls nmedialo constanteriente alenta a ayudar al
de su trabajo resto
Descontés en sutrato Las Se limita 3 resolver los Cemuesta un trato deferente y
Respeio personas con i3s qua interactia se |p 3 &1 minimo de sdecuado. en forma independiente
sientzn muy incomodas con gl tiempo, poco deferente 3 Ja nafuraleza da fa persona
iny g fuer
Orentacitn & las  [Nuestra indiferencia frente alresto, |Aliende a 1as personas pero no se Sa‘mmfuc ayes “tha
- § activamente por satisfacer los
personas sus problemas y necesidades involucta mayermente
oroblemas del resto
stra 5 . = MuUests edi A 2
Muestra 5u desacuerdo par.% Ocasionaimente est3 dispuesto a Demuestra gran dedicacon 2 35
) Bltpaniidad dedicar un tiempo exira, y solo en KA A Bt T Mttt 1areas de su trabajo. incluse
HABILIDADES BLANDAS / o aquellas ocasiones en {3s que sefe trab'&". : WA L uando no se trata de su
CONPETERCIAS requiere por un superior " especialidad
TRANSVERSALES
ceid Sus pl se limitan 0 7 1
Pmyg“,cm L panes W.W’m ancan e 3 0 e cconoce cudles serdn sus planes |Se visualiza desarrofiando uns
desarrolio enfa Jterminar su practica y seguir olro ftituros. inditorente . Al I i
— b flituros, indiferenty carera en 13 empreta a largo plazo
-, |Sigue procedimientos, realiza u
Re3liza las tareas de manera Establece prioridades de actuacion :;gtir:;w éejmz :i;za w
Matodico desordenada y sin fener encuents [en base 3 13 urgencia de 1a larea ;ega ;m a5 reo" o .‘; -
ef tempo del que dispane sin tener en cuenta su impottancia ey R &
necesang
Betia soorde 3 normas Blicas .
No se preacupa por cumplr 35 Actila acorde a las normas
o, aungue ha mentda de forma - o
: normas, suele mentir @ inculpa a morales y éficas. Al faitar a estas
- otros o fos hace complices de sus pEasiona. dnaeadespubiedoi i reconoce sus errores de man
1 3 if
malos acios F ’ feconace y muesta cmwuent; o o
) : {amepentimiento T
Buntualidad Todos los dias se presenta Ccasionalmente se presenty Constaniamente puntual, incluso
e impuntual al trabajo pimpuniyal, bempos prudenias antes da 3 hora sefalada
R de a todos
E5 abierlamente deficiente en el Presenta ocasionaimente c:;:w:n:;s a(o:':i techa
Responsabiidad Jcumplimiento defas incumphmientos que alectan los 4 P sk ¥
farma, con un sentido de
responsabihdades de su cango resuttados - A —
ASPECTOS FUNCIONALES DE 2
DESEMPENO ca ha fatado 3 b
Recurtentemente se ausentaal  [Ocasionalimente tiene protl :‘M:::a_r o ;;L?::J:;, 4
Asistencia  firabajo, sin previa 0 postenor para asistir a trabajar, bo cual ki mo e o
; s 2 posibles problemas que dficulien su
justicacion justifica con antericnidad
iegada
Cuidlads del Demuestra indiferencia con el ; . »
maternialy cuidada de los materiales Z:m 1n|ai:fmad:m: - ;;{i;‘::fjmizﬁe :;?ZW?MO
herranyentas  fJasignados PERGCIpARE.ta eagasta e i

SUMA DE PUNTAJES

Percepeion General del practicante:

Firma y nombre del évaluador

La presente politica ha sido emitida siguiendo las instrucciones del [-GG- y seran obligatorias para todos los trabajadores, quienes deberan dar fiel y estricto cumplimiento de todas v cada una de sus
disposiciones segin lo dispuesto en el Reglamento intermo, pagina 5.
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