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PAUTA PROCESO DE SELECCION POR RECLUTAMIENTO PUBLICO
1. ANTECEDENTES GENERALES.

La siguiente pauta regulara el llamado a proceso para proveer los siguientes cargos:

Cargo Técnico Audiovisual y Productor

Vacante 01

Calidad Juridica Contrata

Horas 44 horas semanales

Renta Bruta $445.691

Lugar de desempeiio Direccidn Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota
Dependencia Jefa Unidad de Comunicaciones y Relaciones Publicas SSVQ

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

HITOS

FECHAS

Difusidn del proceso de seleccién

05 de marzo de 2021

Periodo de difusién y postulaciéon

Entre el 05y el 12 de marzo de 2021

Etapa de Andlisis Curricular

Entre el 15y el 16 de marzo de 2021

Etapa de Evaluacion Psicolaboral

Entre el 17 y el 22 de marzo de 2021

Seleccidn

Etapa de Entrevista personal a postulantes por Comision

25 de marzo de 2021

Resolucién del proceso de seleccion

29 de marzo de 2021

El presente cronograma de proceso es referencial, puede sufrir modificaciones, que se comunicaran a través de

la pagina web del Servicio www.ssvq.cl
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3. OBIJETIVOS DEL CARGO.
Desarrollar el Plan de Comunicaciones Anual de acuerdo con compromisos institucionales, con orden,

responsabilidad, seriedad, proactividad y creatividad en sus labores, alineadas con las politicas
comunicacionales de MINSAL y Gobierno

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES.

Cumplir a cabalidad con disefo, objetivos y ejecucion del Plan Anual de Comunicaciones.

Desarrollar contenidos audiovisuales institucionales, supervisados por jefatura directa y de acuerdo a
lineamientos graficos de Gobierno y Minsal, lo que implica viajar a toda la jurisdiccion SSVQ

Realizar difusién de contenidos audiovisuales propios, ministeriales y de Gobierno en el territorio en la red SSVQ
y en medios de comunicacion

Coadministrar redes sociales institucionales, lo que considera monitoreo de redes sociales y co-programacién de
contenidos off line, en caso de requerirse.

Trabajar en contingencias comunicacionales en la red, en el ambito audiovisual, fotografico y de RRSS

Mantener y actualizar pdginas web institucionales de la red, actualizaciéon de informacidn de interés publico,
ordenamiento de contenidos, estandarizacién de informacién, etc. Manejo de programas de disefio web (
Wordpress, Prontus)

Apoyar a desarrollo de compromisos de Gestion o COMGES: relacionados a acercar la informacion de salud a la
ciudadania para un mejor acceso al sistema publico

Mantener y administrar recursos y abastecimiento de implementos de la Unidad de Comunicaciones SSVQ

Colaborar en el desarrollo de hitos comunicacionales publicos en el territorio

Colaborar en materias afines de la Unidad de acuerdo a requerimiento de la jefatura.

Desempefiar las demas funciones que le asigne la Jefatura; las leyes y reglamentos, en el area de su
competencia.
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5. REQUISITOS.

5.1 Requisitos Legales:

Los postulantes deberan cumplir los requisitos de ingreso a la Administracidén Publica, establecidos en el Art.
122 de la Ley 18.834:

a) Serciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional que por la naturaleza del empleo
exija la ley.

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco afos desde la fecha
de expiracion de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito.

5.2 Aspectos Técnicos para el desempeiio del cargo:

a) Titulo técnico en Comunicacién Audiovisual.

5.3 Aspectos Deseables:

e Experiencia previa en funciones similares al cargo, dentro del ambito de prensa institucional

e Conocimientos aceptables en animacién y gréfica visual.

e Conocimientos de manejo de redes sociales.

e Conocimiento de programa PRONTUS y WORDPRESS

e Ideal cursos en herramientas graficas, comunicaciones digitales, administracion publica, salud publica,
produccidn y logistica de eventos.

5.4 Competencias requeridas para el cargo
5.4.1 Competencias del Funcionario Publico:

i.  Compromiso con la organizacion
ii.  Probidad
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iii.  Orientacidn a la eficiencia
iv.  Orientacidn al usuario
v.  Comunicacién efectiva
vi.  Trabajo en equipo
vii. Confianza en si mismo
viii.  Adaptacion al cambio
ix.  Manejo de tecnologias de la informacidn

5.4.2 Competencias Especificas para el Desempeiio del Cargo:

i. Planificacién y Organizacion.
ii. Capacidad de analisis y solucién de problemas.
iii.  Flexibilidad.
iv.  Proactividad.
v. Tolerancia a situaciones criticas.
vi. Disponibilidad de trabajo en situaciones excepcionales tales como emergencias sanitarias

6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION.

6.1. Difusion y Publicacion del proceso:

La Subdireccién de Gestién y Desarrollo de Personas del Servicio de Salud Vifia del Mar - Quillota
realizard la mas amplia difusidon de la presente Pauta a través la pagina web del Servicio www.ssvg.cl y el
Portal de Empleos Publicos www.empleospublicos.cl

6.2. Orden en la entrega de Antecedentes:

Las personas interesadas en postular deberdn hacerlo a través del Portal de Empleos Publicos, para lo cual
deberan registrarse previamente como usuarios de éste y completar el Curriculum Vitae del Portal (en el menu
MI CV, en VER CV) y adjuntar los documentos solicitados en Documentos Requeridos para postular.

Los interesados en postular deberdn presentar los siguientes antecedentes:

a) Curriculum Vitae Ciego entregado por el Portal de Empleos Publicos actualizado.

b) Certificado de titulo acorde al cargo como las mencionadas en el punto 5.2 de esta Pauta.

c) Certificados que acrediten experiencia profesional previa, de acuerdo con lo indicado en el CV Ciego del
Portal de Empleos Publicos.

d) Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitacion y Formacion de Postgrado
realizados, pertinentes al cargo, realizados en los tltimos 5 afios.
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Los documentos antes sefialados, se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos, en la

opcidn “adjuntar archivos”. Al momento de formalizar su postulaciéon al cargo, se le asignard un ticket de
validacién. Si el postulante no adjunta los documentos requeridos, el sistema no le habilitard la opcion de
postular, quedando imposibilitado de aplicar a la convocatoria.

A la fecha de cierre de la recepcidn de las postulaciones al proceso de seleccién, las personas

interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos solicitados.

Las consultas sobre el proceso de postulacién, como el estado del concurso podran canalizarse sélo a
través de correo electrénico dirigido a reclutamiento.dss@redsalud.gov.cl

*Para tener en cuenta:

Aquellos postulantes que avancen en las etapas del proceso y que lleguen a Entrevista Final, se sugiere
preparar con anticipacidon los documentos estipulados en el Listado de Antecedentes para el Ingreso a la
Administracion Publica, los cuales, en caso de ser Seleccionado, deberan ser presentados en la Unidad de
Personal para la oportuna remuneracién. Estos son:

w

Inscripcién Militar al dia, si corresponde.
Certificado de Salud compatible con el cargo (para cargos calidad juridica contrata).
Para su obtencidn, tiene dos alternativas:

e El certificado puede emitirlo un médico particular declarando que usted “Tiene salud apta para
desempefiarse en la Administracion Publica en cualquier parte del territorio de la Republica de
Chile”, firmando y timbrando el documento. El certificado debe sefalar que tiene una validez
de seis (6) meses.

e Unidad de Personal o Unidad de Ciclo de Vida le entregarda un formulario para realizarse
examen y tramitar el certificado en el hospital respectivo. En este caso, tenga presente que se
sujetara a la agenda y/o disponibilidad de horas.

Certificacidn de Estudios (Licencia Ensefianza Media para cargos Auxiliares o Administrativos)
Acreditacion de Nivel Académico (Técnico o Profesional)
e Titulo o Certificado de Titulo, segun corresponda; o Inscripcién como prestador individual en la
Superintendencia de Salud
o Siusted es Médico o Profesional extranjero, éste debe estar legalizado por el Ministerio
de Relaciones Exteriores o la Universidad de Chile.
o Si usted es Médico, debera haber rendido y aprobado el Examen unico Nacional de
Conocimientos de Medicina (EUNACOM), Ley 20.261, Art. 1°
Declaracion Jurada Simple, formulario que puede descargar desde www.empleospublicos.cl
Certificado de antecedentes, formulario que la Unidad de Personal le solicitara firmar para pedirlo al
Registro Civil e Identificacion, sin costo.
Cedula de Identidad, al momento de entregar sus antecedentes debe concurrir con ella.
Certificado de afiliacidn previsional (cargos calidad juridica contrata):

e AF.P, si tiene clave de acceso puede descargarlo gratuitamente desde el sitio web de su
Administradora.

e FONASA o ISAPRE, en esta ultima, debe indicar el plan de salud que usted contraté con su
Isapre.
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9. Licencia de Conducir A2, A3 o A4, segun corresponda, en caso de Conductor, Ley 19.495

10. Completar Declaracion de Interés y Patrimonio (cargos calidad juridica contrata), segiin corresponda;
Para rentas iguales o superiores a Grado 5° E.U.S. Puede descargarlo desde www.empleospublicos.cl

11. Curriculum Vitae actualizado.

Ademas, la Unidad de Personal le solicitara informacién sobre su Direccidn Particular, Correo Electrénico,
numero de teléfono mévil y numero de teléfono red fija.
*Funcionarios de la Administracion Publica

Si usted trabajo en la administracidon publica como titular o contrata dentro de los ultimos seis meses,
menciénelo: para estos casos no es necesario presentar los antecedentes detallados, siempre y cuando
entregue copia de su Ultimo contrato/nombramiento Tomado Razon.

Si han transcurrido mds de seis meses desde su alejamiento de la administracidn publica, mencidnelo, ya que
debera actualizar los antecedentes que la Unidad de Personal le indique.

Si su contrato estd dentro del afio calendario, debe solicitar Certificado de dias de Feriado Legal y Permisos
administrativos pendientes, si corresponde, a su ex -Empleador para ser sometido a analisis de pertinencia.

Personas con otra modalidad de contrato (honorarios, empresas privadas, etc.)

Si procede desde el sector privado o ha tenido contratos a honorarios en la administracién publica, debe
presentar la totalidad de los antecedentes mencionados en el listado.
Le sugerimos presentar el Certificado de Feriado Legal progresivo (solicitelo en su AFP)

ADVERTENCIA: En caso de que usted no presente la totalidad de la documentacién requerida, el acto
administrativo no podra ser dictado y procesado por la unidad de remuneraciones. En consecuencia, ante esa
situacion, usted no recibira el pago de remuneracion.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

7.1. De la Comision de Seleccion:

Para el desarrollo de este proceso, existira un Comité de Seleccidn, que estara integrado por las siguientes
personas:

e Jefe Unidad de comunicaciones y relaciones laborales, cuenta con voz y voto.

e Referente técnico, cuenta con voz y voto.

e Representante FENATS, cuenta con derecho a voz y voto.

e Jefe Unidad de Ciclo de Vida que actua como coordinadora del proceso. Cuenta con voz.

a.- El Comité de Selecciéon podrd funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus integrantes. Los

acuerdos del comité se adoptaran por simple mayoria y se dejard constancia de ellos en un acta. Ante
situaciones de empate, éste sera dirimido por el presidente de la Comisién.
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b.- La Comision sera presidida por el integrante de mayor jerarquia. En ausencia del Presidente, asumira esta
funcién el integrante de la Comision de mayor jerarquia, y que cuente con voz y voto.

c.- Los miembros de la comisiéon podrdn encomendar a un reemplazante, idealmente su subrogante formal, ser
parte de la comisién en caso de no poder asistir.

d.- Sera facultad de la comisién en caso de que ésta lo estime conveniente, solicitar las opiniones técnicas que
requiera a entidades que tengan competencia en la materia consultada, las cuales tendran sélo derecho a voz.

f.- La primera reunién serd para constituirse como comisién y para acordar el cronograma de actividades a

desarrollar.

8. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION.

Se realizard la revisidn de los antecedentes presentados por los postulantes de acuerdo a lo establecido en
el punto 6.2 de las presentes bases de postulacion.

9. DE LA ASIGNACION DE PUNTAIJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MINIMOS EXIGIDOS.

9.1 Metodologia de evaluacion

La evaluacion se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicindose en cada factor cual es

puntaje minimo de aprobacidon que determinard el paso a las etapas superiores. La evaluacidon de los

postulantes constara de cuatro etapas que se presentan en la siguiente tabla, debiendo entenderse que de no

cumplir con los criterios exigidos en ella; el puntaje equivale a 0 (cero) puntos.

PTAJE
PTJE MINIMO
PONDERACION | MAXIMO
ETAPAS FACTOR CRITERIO PTIE APROBACION
(%) POR
ETAPA
FACTOR
Posee experiencia previa relacionada a
las funciones del cargo, de al menos 4 | 10
ETAPA 1: A
. Factor 1: anos.
EVALUACION .
CURRICULAR DE Experiencia Posee experiencia previa relacionada a
rofesional i A 8
ESTUDIOS, p . |a~S funciones del cargo, entre 3 afios y 3 35% 20 6
previa afios 11 meses.
CAPACITACION Y .
relacionada al
EXPERIENCIA L . .
cargo Posee experiencia previa relacionada a
LABORAL . ~
las funciones del cargo, entre 2 afios y 2 5
afios 11 meses.
7
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Posee experiencia previa relacionada a
las funciones del cargo, entre 1 afios y 1 2
afios 11 meses.

Posee experiencia previa relacionada a 1
las funciones del cargo, menor a 1 afio.

Posee 150 horas o mas, certificadas y
aprobadas en tematicas relacionadas a
las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afios.
Posee entre 90y 149 horas certificadas y
aprobadas en tematicas relacionadas a
las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afios.
Posee entre 60y 89 horas certificadas y
atingente al aprobadas en teméticas relacionadas a
cargo las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afios.

Factor 2:
Formacion /
Capacitacion

Posee menos de 60 horas certificadas y
aprobadas en tematicas relacionadas a
las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afios.

Informe Psicolaboral lo define como
Recomendable para el cargo.
ETAPA 2: Factor 3: Informe Psicolaboral lo define como
ADECUACION Adecuacion Recomendable con Observaciones para | 5
PSICOLABORAL AL psicolaboral al | ¢| cargo.
CARGO cargo

10

25% 10 5

Informe Psicolaboral lo define como No
Recomendable para el cargo.

Presenta especiales habilidades vy 10
competencias requeridas para el cargo.

Presenta  variadas habilidades vy

ETAPA,3: Factor 4: competencias requeridas para el cargo.
EVALUACION DE .
COMPETENCIAS Evaluacion .de Presenta  algunas  habilidades vy )

ESPECIFICAS PARA competencias | competencias para el cargo. 40% 10 7

especificas — —
EL CARGO Presenta  minimas  habilidades vy
para el cargo

competencias para el cargo.

No presenta habilidades ni competencias
requeridas para el cargo.

TOTAL 50 18

La comision podra solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para complementar
informacién para el informe final.
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Para poder ser considerado postulante idéneo al cargo, debe haber aprobado cada una de las etapas

de seleccidn, de acuerdo a los puntajes minimos estipulados por cada una.

Las personas preseleccionadas pasaran a la siguiente etapa, informandoles a través de correo

electrdnico, sefialando si continua o no en el proceso.

9.2. Descripcidn de las Etapas.

ETAPA 1: Evaluacidn curricular estudios de formacion educacional, Capacitacion y experiencia laboral.

Factor 1:

Esta etapa se evaluara bajo los siguientes parametros:

PUNTAIJE
CRITERIO
BRUTO
Posee experiencia previa relacionada a las funciones del cargo, de al menos 4 afios. 10
Posee experiencia previa relacionada a las funciones del cargo, entre 3 afios y 3 afios 7
Experiencia profesional | 11 meses.
previa Posee experiencia previa relacionada a las funciones del cargo, entre 2 afios y 2 afios 4
11 meses.
Posee experiencia previa relacionada a las funciones del cargo, entre 1 afios y 1 afios 2
11 meses.
Posee experiencia previa relacionada a las funciones del cargo, menor a 1 afio. 0
Factor 2:
PUNTAIJE
CRITERIO
BRUTO
Posee 150 horas o mas, certificadas y aprobadas en tematicas relacionadas a g
las funciones del cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 afios.
Posee entre 90y 149 horas certificadas y aprobadas en tematicas
Formacion / Capacitacion | relacionadas a las funciones del cargo y realizadas dentro de los dltimos 5 4
atingente al cargo anos.
Posee entre 60y 89 horas certificadas y aprobadas en tematicas relacionadas 3
a las funciones del cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 afios.
Posee menos de 60 horas certificadas y aprobadas en tematicas relacionadas 5
a las funciones del cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 afos.
9
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El puntaje minimo de aprobacion de la Etapa 1 es de 6 puntos brutos.

ETAPA 2: Adecuacion Psicolaboral al cargo

Factor 3. La etapa de evaluacion de adecuacion psicolaboral al cargo, consiste en la aplicacidén de instrumentos
psicométricos y entrevista complementaria, el cual pretende detectar las competencias asociadas al perfil del

cargo. Dicha evaluacidn sera realizada por un Psicélogo Laboral.

Producto de dicha evaluacion, los postulantes seran clasificados en alguna de las siguientes categorias:

PUNTAIJE
CRITERIO
BRUTO
Informe Psicolaboral lo define como Recomendable para el cargo. 10
Informe Psicolaboral lo define como Recomendable con Observaciones para el cargo. 5
Informe Psicolaboral lo define como No Recomendable para el cargo. 0

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa serd de 5 puntos brutos. Por lo tanto, no continuardn
en proceso de evaluacién aquellos postulantes que sean evaluados como No Recomendables.

Estos resultados serdn reservados y no podran ser divulgados por la comisidn de seleccidn, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacion.

Las evaluaciones serdn realizadas por un Psicdlogo Laboral, pudiendo el establecimiento contratar
servicios externos de consultoria para el desarrollo de esta etapa.

ETAPA 3: Evaluacion de competencias especificas para el cargo
Factor 4. Consiste en la aplicacién de una entrevista, efectuada por el Comité de Seleccién a los postulantes

que hayan superado las etapas anteriores. Pretende identificar las habilidades, de acuerdo al perfil de
competencias del cargo.

Criterio Puntaje
Presenta especiales habilidades y competencias requeridas para el cargo. 10
Apreciacion de Presenta varias habilidades y competencias requeridas para el cargo. 7
competencias
especificas para el Presenta algunas habilidades y competencias para el cargo. 5
cargo Presenta minimas habilidades y competencias para cargo. 3
No presenta habilidades, ni competencias requeridas para el cargo. 0

10
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Procedimiento de asignacidn de puntaje para esta etapa:
Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidon que participe en las entrevistas con voz y voto, calificara a

cada entrevistado con un puntaje entre 1y 7 puntos. Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas por
cada postulante, dividiéndose por el nimero de evaluadores presentes, aplicdndose luego la siguiente tabla:

FORMA DE EVALUACION NOTAS PUNTAIE
Presenta especiales habilidades y competencias requeridas para el cargo. 6.6a7.0 10
Presenta varias habilidades y competencias requeridas para el cargo. 6.0a6.5 7
Presenta algunas habilidades y competencias para el cargo. 5.1a5.9 5
Presenta minimas habilidades y competencias para cargo. 4.1a5.0 3
No presenta habilidades, ni competencias requeridas para el cargo. 1.0a4.0 0

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa para poder continuar en el proceso serd de 7 puntos brutos.

10. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES.

El disefio de la pauta de proceso sera presentado junto al Acta de la primera reunién de la comision,
considerandose éste como el acuerdo tomado por la misma para este proceso especifico.

11. DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Finalizado el proceso de seleccién y al término de la evaluacién, la Unidad de Ciclo de Vida informard los
resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico, segin la informacién sefialada en sus
antecedentes curriculares.

12. ETAPA FINAL.

Finalizado el trabajo del comité, ésta procedera a enviar al Director del Servicio de Salud los resultados del
proceso y realizara una propuesta para su analisis y decision de provisién del cargo.
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El Director podra decidir por algunos de los postulantes propuestos por el Comité de seleccion, o bien
podrd declarar desierto el proceso, de acuerdo a su superior resolucién. Asi también, podrd entrevistar a los
candidatos iddneos si lo considera pertinente para su decision.

Se informa a los interesados que quien resulte seleccionado/a sera contratado, en primera instancia,
por un periodo de Empleo a prueba por un periodo de 3 meses, el que sera renovado o no, de acuerdo a la
evaluacién de su desempefio.

En caso de que el Servicio de Salud presente la necesidad de proveer un cargo de perfil y caracteristicas
similares a las de este proceso, podrd escoger de la ndmina de postulantes idoneos a aquel que se adecue de
mejor manera al perfil de cargo, sin necesidad de realizar un nuevo concurso, pues la idoneidad del evaluado
tendra una validez de 6 meses a contar de la fecha de finalizacion del proceso de seleccidn.
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