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CONVOCATORIA PARA LA RENDICION DE PRUEBA TECNICA
PROCESO DE SELECCION COORDINADOR(A) TECNICO(A)
LINEA NNA — DEPTO. PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION

PSP 256/2023
06/12/2023 A LAS 14:40 HORAS

Junto con saludar se convoca a todos los postulantes que hayan ingresado sus antecedentes
a través del portal empleos publicos a rendir prueba técnica de ingreso la que serd aplicada
el préximo MIERCOLES 06 DE DICIEMBRE DE 2023 a las 14:40 horas conforme némina
publicada en pdgina web www.cajmetro.cl. Se hace presente que todos los horarios
indicados en el presente instructivo corresponden a la hora oficial para Chile continental
https://www.horaoficial.cl/.

Sin perjuicio de las instrucciones indicadas mas abajo, se sugiere acceder a la plataforma
con 20 minutos de antelacién, a objeto de verificar la operatividad de la conexién vy
familiarizarse con la aplicacién, en especial con la ubicacién del chat de la sala en donde se
podra comunicar con su Supervisor(a) durante la ejecucién de la prueba vy, principalmente,
para acreditar su acceso con la exhibicion de su cédula nacional de identidad.

Ese dia y en ese horario deberd conectarse a través de plataforma Microsoft Teams
identificAndose con su nombre y dos apellidos y debera tener presente lo siguiente:

INSTRUCCIONES GENERALES

- Debe contar con dispositivo (computador, notebook o Tablet) con acceso a internet
y video cdmara, la cual debera estar encendida durante todo el periodo que dure la
prueba técnica. No se admite conexidn por teléfono movil.

- Se les recuerda que la idoneidad de la conexion es responsabilidad de cada
postulante tal como se indica en bases del proceso.

- Debe tener acceso a Microsoft Excel y correo electrénico inscrito en empleos
publicos. Se indica que las nédminas fueron descargadas de empleos publicos un dia
después del cierre de proceso de postulacion y, el correo ahi registrado, es el oficial
para envio de informacidn para todos los efectos.

- En atencién a que, tanto la cdmara como micréfono deberdan estar encendidos
durante la aplicacidon de la prueba, cada postulante debera estar en una sala sin
acompafantes vy sin ruido ambiente. Queda prohibido el uso de audifonos.

- Se prohibe la participacion de este proceso en condiciones inseguras como, por
ejemplo, en conduccién de un vehiculo, en la via publica o en alguna situacion
semejante.

- Se prohibe el uso de apoyo de cualquier tipo durante la realizacién de la prueba, en
caso que sea sorprendido(a) consultando bibliografia o bien se detecte que estd
acompafiado(a) rindiendo la prueba, sera consignado en acta por el Supervisor(a)
asignado obteniendo el puntaje cero.

- La prueba técnica se tomard en la fecha y horario indicado conforme lo indicado en
el archivo con nédmina de citados no existiendo otra oportunidad para rendirla sin
excepcion.

- Se acepta sélo una prueba técnica por postulante. En caso que envie mds de un
formato de prueba, se considerara sdlo el primero ingresado. Recuerde que esta
prueba es valida para los procesos PSP 256 de 2023.
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- Alingresar a plataforma Teams debe identificarse con su nombre y sus dos apellidos.
En caso que ingrese con otro nombre o identificacidn se considerara como ausente
de la prueba.

- Queda prohibido que Ud., durante la realizacion de la prueba técnica comparta el
link u archivo con otras personas, en caso que se acredite que Ud. difundié dicho
link quedara descalificado(a) del proceso.

SOBRE EL LINK Y DIiA DE REALIZACION DE PRUEBA

- Debe tener su cédula de identidad a mano pues serd solicitada por su Supervisor(a)
para ingresar a la sala. En caso de no tenerla a disposicion, sera expulsado(a) de la
sala y deberd esperar nuevo ingreso segun tope de horario indicado mas adelante.

- Ellink para unirse a la sala de realizacién de prueba sera compartido entre las 10:00
y 11:00 horas del mismo dia correspondiente a citacién para rendir prueba al correo
inscrito en empleos publicos.

- La sala de espera quedard habilitada a partir de las 14:40 horas, en dicho horario
Ud. debe hacer ingreso a la sala.

- A las 15:00 horas se comenzardn a dar las instrucciones de la prueba. Iniciada la
lectura de instrucciones de la prueba no se permitird el acceso a ninguin postulante
alasala.

- Alas 15:05 se dara inicio a la prueba, mediante el envio de un enlace por el chat de
la sesion.

- La sesidn serd grabada integramente sdélo para efectos de revisar casos
controversiales. Esta grabacién no serd difundida ni entregada a los postulantes
entendiendo que se debe contar con autorizacion de cada participante para tales
efectos.

- No se admitirdn fondos de pantalla ni uso de audifonos.

- Deberd mantener permanentemente su rostro dentro del encuadre de la cdmarayy,
tanto la camara como el micréfono deberan estar encendidos durante toda la
sesion.

- La prueba tendra dos partes de ejecucidn. La primera de caracter tedrico tendra
una duracion maxima de 30 minutos contada desde que el supervisor de el inicio.
La segunda prueba practica de ejercicio Excel tendra una duracién de 40 minutos
contados a partir del envid mediante correo electrénico inscrito en empleos
publicos del archivo Excel que la contiene.

- Debe revisar su prueba técnica antes de enviar. Una vez enviada no se aceptaran
correcciones posteriores. El archivo Excel debera enviarlo respondiendo al correo
del supervisor(a) asignado bajo formato [Apellido Paterno, Materno, Nombres] si
la envia en formato distinto, no sera aceptada como valida.

- Unavez enviada la prueba contestada el o la postulante debera abandonar la sesion
si necesidad de dar ningun tipo de aviso.

- Cualquier comportamiento andmalo o sospechoso de comunicacién con otro
postulante o un tercero ajeno al proceso, asi como la consulta de material de apoyo,
facultard al supervisor(a) para expulsarlos de la sesién o bien dejar dicho evento en
acta para su descalificacion posterior.

- Los supervisores sélo admitirdn consultas relacionadas con la conexién o con
aspectos formales del envio, no se admitiran preguntas relacionadas con el
contenido de la prueba.

- Sitiene problemas de acceso a la reunién con Chrome, por favor pruebe con Edge,
Safari u otro navegador.
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Puede de igual manera acceder a la reunidon mediante la versién escritorio del
programa Teams.

En caso que, durante la realizacién de la prueba tenga problemas o intermitencias
de conexion que impliquen su desconexién de la sala, deberd contactar a su
supervisor(a) al correo electrénico mediante el cual le hara llegar la invitacién para
efectos que vuelva a admitirlo(a) en la sala. La interrupcién de la conexién no podra
superar los 3 minutos.
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1. Ingresara a su casilla de correo indicada en portal empleos publicos invitacidon para
reunirse a través de plataforma en donde debera presionar sobre “Haga clic aqui
para unirse a la reunién” como se seinala en la imagen:

== S

Reunion de Microsoft Teams

Unase a través de su PC o aplicacién mévil

Haga clic aqui para unirse 3 la reunion ,‘

Informese | Opciones de reunion

2. SiUd. en sudispositivo tiene instalada la aplicacion Microsoft Teams, puede acceder
presionando “Abrir Microsoft Teams” como indica la imagen:

| ¢Abrir Microsoft Teams?

https.//teams.microsoft.com quiere abrir esta aplicacion.

[0 Permitir siempre que teams.microsoft.com abra este tipo de enlaces en |z aplicacion asociada

Abrir Microsoft Teams
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3. Si Ud. NO tiene instalada la aplicacién Microsoft Teams, en la imagen anterior
deberd presionar “Cancelar” y presionar sobre las alternativas que le proporciona la
aplicacion (se recomienda en este caso realizar la conexion con a lo menos 15
minutos de anticipacion a la hora citada):

Descargar Teams (profesional o
educativa)

4+ st 13 aplicacsdn de pscriterie pars ciener 13

E'C&Imn d’ESEﬂ Ut‘lirse a Iﬂ Continuar en este explorador
reunion de Teams? No se requiere ninguna descarg;

Albrir Teams (profesional o

* educativa)

4. Sielige la primera opcion “Descargar Teams (profesional o educativo)” debe esperar
gue se descargue la aplicacién, una vez descargada le permitird unirse a la reunién
automaticamente:

Descargar Teams (profesional o
educativo)
¥ Use la aplicacién de escritoria para obtener la

mejor experiencia.

Se esté descargando Ia Continuar en este explorador
. .. No se requiere ninguna descarga o
aplicacion de Teams insalacon

Abrir Teams (profesional o

* educativo)

£¥a lo tiene? Vaya directamente a Ia reunién.

Instale Teams una vez que se
descargue. Privacidad y cookies  Divulgaciones de terceros
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Recuerde habilitar su cdmara y microfono antes de ingresar a la reunidn cuando se le
presente la siguiente pantalla:

Elija las opciones de video y audio

LN @) Filtros en segundo plano

5. Si elige la segunda opcién “continuar en este explorador” automaticamente le
aparecerad la pantalla “Reunién”

Descargar Teams (profesional o
ed

;_Cémo desea unirse a la » Continuar en este explorador
reunion de Teams?

Abrir Teams (profesional o

:“ educativo)

/a directamente a Ia reunié
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Una vez esté en pantalla “Reunién” debe incorporar su nombre y sus dos apellidos
y asegurar tener su camara y micréfono habilitados:

Unirse ahora

£33 Realtek(R) Audio

6. Cuando ya haya ingresado a la reunién, en la parte superior derecha debera activar
la opcién “chat”, presionado a su derecha desplegard el chat a través del cual se
podra comunicar con su Supervisor(a).

Chat de la reunién

]




