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PAUTA DE PROCESO EXTERNO DE OPOSICION DE
ANTECEDENTES

1. ANTECEDENTES GENERALES.

La siguiente pauta regulara el lamado a proceso para proveer el cargo de:

Cargo Jefe de Contabilidad

Vacante 01 Grado E.U.S. 08°
Calidad Juridica Contrata

Horas 44 horas

Renta Bruta $1.875.071

Lugar de Subdireccion de Recursos Fisicos y
desempeiio Financieros

Dependencia Jefe Subdepartamento de Finanzas
Personas a cargo: | 05

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Difusion en la Red Asistencial SSVQ a través de correo
electrénico y publicacién en la pagina web del Servicio de 08 de octubre de 2018
Salud www.ssvq.cl

Entre el 09 y el 18 de
octubre de 2018
Reunién comision para evaluar antecedentes (Analisis Entre el 19 y el 22 de

Curricular) octubre de 2018
Entre el 23 y el 30 de
octubre de 2018

Entrevista personal a postulantes por Comisién de Seleccion 31 de octubre de 2018

Recepcion de antecedentes

Evaluacion Psicolaboral

A partir del 05 de

Resolucion del proceso noviembre de 2018



http://www.ssvq.cl/
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El presente cronograma de proceso es referencial, puede sufrir modificaciones, que se
comunicaran a través de correo electronico o actualizaciones en la web del Servicio de Salud.

3. OBJETIVO DEL CARGO.

Asegurar el correcto y oportuno registro de los hechos econdmicos de la institucion,
generando los analisis, estados e informes financieros necesarios para la correcta
administracién de la institucion, cumpliendo con la normativa y legalidad vigente.

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES.

a. Coordinar, revisar, orientar y definir los lineamientos para el desarrollo de la labor
financiero — contable en el Servicio de Salud de acuerdo a la normativa vigente.

b. Elaborar informes financieros y contables emanados de la Seccion Contabilidad,
tales como Balances, Estados de Resultados para la Contraloria General de la
Republica

c. Monitorear los procesos internos de la Unidad de Tesoreria, velando por el
correcto y oportuno pago de exigibilidades de la institucién, también la correcta y
oportuna liquidacion de ingresos.

d. Supervisar y orientar las operaciones financiero — contables de la Direcciones de
Servicio de Salud y Establecimientos de la Red, de acuerdo a la normativa legal
vigente

e. Asegurar, aprobar y visar cada uno de los movimientos contables que genera el
Servicio de Salud, de acuerdo a los procedimientos, plazos y normativa vigente.

f.  Administrar el Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado
(SIGFE)

g. Velar por el cumplimiento de las NICSP en todos los procesos contables de la
institucion, realizando ajustes y medidas correspondientes

h. Gestionar los recursos fisicos, humanos, financieros y tecnoldgicos de la Unidad
de Contabilidad, de acuerdo a los procedimientos, plazos y normativa vigente.

i. Gestionar el proceso contable mensual, su cierre respectivo mes a mes y analisis
de cuentas

j. Desempefiar otras funciones encomendadas por la Jefatura, dentro de su ambito
de responsabilidad.

5. REQUISITOS.

5.1 Requisitos Legales:

Los postulantes deberan cumplir los requisitos de ingreso a la Administracién Publica,
establecidos en el Art. 12° de la Ley 18.834:

a) Ser ciudadano;
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b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere
procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién 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 mas de cinco afios desde la fecha de expiracién 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 Requisitos especificos

Los requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley. N° 08 del 30 de
noviembre de 2017 del Ministerio de Salud:

Los requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley. N° 08 del 30 de noviembre
de 2018, del Ministerio de Salud:

i) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste
0 aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una
experiencia profesional no inferior a tres afios, en el sector publico o privado; o,

ii) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion, otorgado
por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
aguellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente y acreditar una
experiencia profesional no inferior a cuatro afios, en el sector publico o privado.

5.3 Aspectos Técnicos para el desempefio del cargo

e Titulo Profesional de Titulo Profesional de Contador(a) Auditor, Administrador(a)
Publico, Ingeniero Comercial, Ingeniero en Administracion de Empresas o carrera
afin.

e Experiencia de al menos 3 afios en cargos en el area de contabilidad y/o
presupuesto, en empresas publicas y/o privadas.

e Curso (aprobado) Normativa del Sistema Contabilidad General de la Nacion,
NICSP.

5.4 Aspectos Deseables

e Experiencia previa en cargos de jefatura, en el &rea de Administracion y Finanzas.
e Conocimiento y certificacién en Gestion tributaria.
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e Certificacion en Programa SIGFE version 2.0 en los modulos de Presupuesto y
Tesoreria.

¢ Conocimiento y certificaciébn en herramientas Financiero Contables y contabilidad
gubernamental.

5.4.1 Competencias del Funcionario Publico:

- Compromiso con la organizacion

- Probidad

- Orientacion a la eficiencia

- Orientacion al cliente

- Trabajo en equipo

- Comunicacion efectiva

- Confianza en si mismo

- Adaptacion al cambio

- Manejo de tecnologias de informacion

5.4.2 Competencias especificas para el ejercicio del cargo:

- Organizacién y Planificacion
- Pensamiento analitico

- Liderazgo

- Destreza Social

- Toma de decisiones

6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION.
6.1. Difusion y Publicacion de Bases:
La Subdireccion de Gestion y Desarrollo de personas del Servicio de Salud Vifia

del Mar - Quillota difundira el proceso a través de la pagina web del Servicio www.ssvq.cl
y el Portal de Empleos Publicos www.empleospublicos.cl

6.2. Postulacion y Antecedentes a presentar:

Las personas interesadas en postular deberan 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 ment MI CV, en VER CV) y adjuntar los documentos
solicitados en Documentos Requeridos para postular.

Los antecedentes requeridos para postular a este proceso son:


http://www.ssvq.cl/
http://www.empleospublicos.cl/
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e Certificado que acredite nivel educacional, acorde al cargo.

e Curso (aprobado) Normativa del Sistema Contabilidad General de la Nacién,
NICSP.

e Copia de Certificados que acrediten capacitacion, Postitulos y/o postgrados, segun
corresponda.

o Certificados de experiencia laboral (los funcionarios publicos deberan adjuntar
relacion de servicio).

e Declaracion jurada que acredite no estar afecto a inhabilidades (art. 54 DFL
N°1/19.653)

e CV Formato Libre (Propio)

Los documentos antes sefialados, se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos
Publicos, en la opcién “adjuntar archivos”. Al momento de formalizar su postulacién al
cargo, se le asignara un ticket de validacoion. Si el postulante no adjunta los documentos
requeridos, el sistema no le habilitara la opcion de postular, quedando imposibilitado de
aplicar a la convocatoria.

A la fecha de cierre de la recepcion de las postulaciones al proceso de seleccion, las
personas interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y
requisitos solicitados.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento
o dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccion que se cominmente se
administran, deberan informarlo en la ficha de registro o ficha de postulacion, para adoptar
las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as
los/as postulantes que se presenten a este proceso de seleccion.

Los postulantes(as) son responsables de la completitud y veracidad de la informacion
que presentan. Los(as) postulantes que no adjunten los antecedentes requeridos
quedaran fuera del proceso.

El proceso de seleccidon podra ser declarado desierto por falta de candidatos
idoneos, entendiéndose por éstos aquellos candidatos(as) que no cumplan con el perfil
y/o requisitos establecidos.

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

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.


mailto:reclutamiento.dss@redsalud.gov.cl
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7.1. De la Comisién de Seleccién:

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

e Subdirector Administrativo, cuenta con voz y voto.

e Jefe Subdepartamento de Finanzas de la Direccion del Servicio, cuenta con voz y
voto.

o Representante Gremial, FENPRUS, cuenta con voz y voto.

o Representante de Gestibn y Desarrollo de las personas. quien coordinara el
proceso y sus respectivas etapas.

a.- El Comité de Seleccién podra funcionar siempre que concurran mas del 50% de
sus integrantes. Los acuerdos del comité se adoptaran por simple mayoria y se dejara
constancia de ellos en un Acta. Ante situaciones de empate, éste sera dirimido por el
presidente de la Comision.

b.- La Comision serd presidida por el Subdirector Administrativo. En ausencia del
Presidente, asumira esta funcion el funcionario de mayor jerarquia.

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

d.- Serda 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.

e.- La primera reunién sera para constituirse como comision y para acordar el
cronograma de actividades a desarrollar.

8. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION.

Se realizara la revisiéon 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 PUNTAJES DE LOS FACTORES Y DE LOS
PUNTAJES MINIMOS EXIGIDOS.

9.1 Metodologia de evaluacién

La evaluacion se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicandose en
cada factor cudl es puntaje minimo de aprobaciéon que determinara el paso a las etapas
superiores. La evaluacion de los postulantes constard 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.
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pry | PONDERACI ;z‘i; PTJE MINIMO MFI,’:‘-;]MEO
ETAPAS FACTOR CRITERIO ON APROBACIO
E %) (o] e PONDERAD
ETAPA (o)
Titulo Profesional de Titulo
Profesional de Contador(a) Auditor,
Factor 1: AdmlnlsFrador(a) .Publlco, Ingeniero 15
Titulo Comercial, Ingeniero en
Profesional Admlnlstrrf\uon de Empresas o
carrera afin.
Otros Titulos Profesionales. 10
Magister o Doctorado relacionado 7
Factor 2 con el cargo.
Estudios de Postitulo o Diplomado relacionado 5
e con el cargo.
Especializacion - ——
Estudios de especializacion en otras 3
areas.
Poseer 100 o mas horas de
. capacitacién en materias 5
ETATA I Factor 3: relacionadas al cargo
Analisis N P tre 50 a 99 horas d
_ Capacitacion/ oseer entre 50 a 99 horas de
Curricular pac . capacitacién en materias 3 35% 42 28 9.8
Perfeccionamien )
relacionadas al cargo.
to Poseer menos de 50 horas de
capacitacion en materias 2
relacionadas al cargo.
Experiencia laboral de 5 6 mas afios
en cargos con funciones similares 15
dentro del &rea de Administracion y
Factor 4: finanzas.
Experiencia Experiencia laboral entre 3 y 4 afios
Laboral previa | 11 meses en cargos con funciones 10
en funciones S|mllgrgs _Qentrq del area de
. Administracion y finanzas.
dentro del area ——
p Experiencia laboral en cargos con
~de . funciones similares dentro del areade | 5
Administraciony | Administracion y finanzas menor a 3
finanzas. afos.
No posee experiencia laboral en
cargos con funciones similares dentro 0
del &rea de Administracion y finanzas.
Factor 5: La entrevista por competencias y
ETAPA 3: Adecuacion bateria de pruebas psicolaborales
, . . P P 15 25% 15 10 25
ADECUACION Psicolaboral al | aplicadas lo definen como
PSICOLABOR cargo Recomendable para el cargo.
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AL AL CARGO La entrevista por competencias y
bateria de pruebas psicolaborales
aplicadas lo definen como | 10
Recomendable con observaciones
para el cargo.
La entrevista por competencias y
bateria de pruebas psicolaborales 0
aplicadas lo definen como No
Recomendable para el cargo.
ETAPA 4: La apreciacion global del candidato esta 30
EVALUACION por sobre lo esperado.
DE Factor 6:
Evaluacién La apreciacion global del candidato esta
COMPETENCI : 20
AS competencias | acorde a lo esperado. 40% 30 20 8
ESPECIFICAS eSPl?ecli::i;?SOpafa La aprleciacicl’nn gl’ot?al del cand(;dato 10
PARA EL g cumple c.on. ,0 minimo espera (? ’
CARGO La .apreuauon general del candidato esta 5
bajo lo esperado.
TOTAL 87
PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO 58 20.3

El Comité podra solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para
complementar informacién para el Informe final.
Para poder ser considerado postulante idéneo al cargo, debe haber aprobado cada
una de las etapas de seleccion, de acuerdo a los puntajes minimos estipulados por cada
una.

Las personas preseleccionadas pasaran a la siguiente etapa, informandoles por
correo electrénico, de acuerdo a la informacion entregada en el Curriculum Vitae/
Formulario de Postulacién.

3.1.1 Descripcion de las Etapas.

ETAPA 1: Analisis Curricular (35%)
Factor 1: Titulo Profesional

Este factor se evaluara de la siguiente forma:

Factor 1: Titulo
profesional

Puntaje Puntaje
SRS bruto Ponderado
Titulo Profesional de Titulo Profesional de Contador(a) Auditor,
Administrador(a) Publico, Ingeniero Comercial, Ingeniero en 15 5.25
Administracion de Empresas o carrera afin.
Otros Titulos Profesionales. 10 35
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Factor 2: Estudios de especializacion
Este factor se evaluara bajo los siguientes parametros:

Puntaje Puntaje
CRIERID bruto Ponderado
Magister o Doctorado relacionado con el cargo. 7 2.45
Factor 2: Estudios ] . .
de Especializacion | Postitulo o Diplomado relacionado con el cargo. 5 1.75
Estudios de especializacion en otras areas. 3 1.05
Factor 3: Capacitacion pertinente al cargo:
La asignacion de puntaje en este factor se realizara de la siguiente forma:
Puntaje Puntaje
CRITERIO bruto Ponderado
Poseer 100 o mas horas de capacitacién en materias relacionadas al 5 175
Factor 3: Estudios | cargo, como las descritas en el punto 5.4 de esta Pauta. '
de Postgrados y o . .
PR Poseer entre 50 a 99 horas de capacitacién en materias relacionadas
Capacitacion . 3 1.05
al cargo, como las descritas en el punto 5.4 de esta Pauta.
Poseer menos de 50 horas de capacitacion en materias relacionadas > 0.7

al cargo, como las descritas en el punto 5.4 de esta Pauta.

Solo se asignara puntaje de Post-Grado o Post titulo si existe un certificado

extendido por la Institucién Educacional correspondiente, que acredite que el postulante
ha cumplido satisfactoriamente con todas las exigencias establecidas, incluida la fase de
titulacion o bien un certificado de titulo en tramite.

Para la evaluacién de este factor, se sumaran todas las horas pedagdgicas de

capacitacion pertinente al cargo, debidamente acreditadas por el postulante. Para estos
efectos, solo se validaran certificados de aprobacion, no de participacion.

Factor 4: Experiencia Laboral

Factor 4:
Experiencia
Laboral

Puntaje Puntaje
CRITERIO bruto Ponderado
Experiencia laboral de 5 6 méas afios en cargos con funciones
H ! . o ; 15 5.25
similares dentro del area de Administracion y finanzas.
Experiencia laboral entre 3 y 4 afios 11 meses en cargos con 10 35

funciones similares dentro del area de Administracion y finanzas.
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Experiencia laboral en cargos con funciones similares dentro del area
de Administracion y finanzas menor a 3 afos.

5 1.75

No posee experiencia laboral en cargos con funciones similares
dentro del area de Administracion y finanzas.

El puntaje minimo de aprobacion para esta Etapa de 28 puntos brutos.

ETAPA 2: ADECUACION PSICOLABORAL AL CARGO (25%)
Factor 5: Adecuacion Psicolaboral al cargo

La etapa de evaluacion de adecuacion psicolaboral al cargo, consiste en la aplicacion de
instrumentos psicométricos y entrevista complementaria, el cual pretende detectar las
competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacion serd realizada por un
Psicélogo Laboral.

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

CRITERIO

Puntaje Puntaje
bruto Ponderado

La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales

Factor 5 aplicadas lo definen como Recomendable para el cargo. 15 3.75
Adecuacion
Psicolaboral al | La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales
cargo aplicadas lo definen como Recomendable con observaciones para el 10 25
cargo.
La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales 0 0

aplicadas lo definen como No Recomendable para el cargo.

Estos resultados seran reservados y no podran ser divulgados por el Comité de
Seleccion, para proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacion.

Las evaluaciones seran realizadas por un Psicélogo Laboral, la Institucion contratar
servicios externos de consultoria para el desarrollo de esta etapa.

El puntaje minimo de esta etapa para poder continuar en el proceso es de 10 puntos
brutos.

ETAPA 3: EVALUACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA EL CARGO (35%)
Factor 6: Evaluacion competencias especificas para el cargo

Consiste en la aplicacion de una entrevista, efectuada por el Comité de Seleccion a los
postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Pretende identificar las

10
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habilidades, de acuerdo al perfil de competencias del cargo.

Puntaje Puntaje
CRITERIO Bruto Ponderado
La apreciacion global del candidato esta por sobre lo esperado. 30 12
Factor 6 La apreciacion global del candidato esta acorde a lo esperado. 20 8
Competencias
especificas para el

cargo La apreciacion global del candidato cumple con lo minimo esperado 10 4

La apreciacidn general del candidato esté bajo lo esperado. 5 2

Procedimiento de asignacion de puntaje para esta etapa:

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccion que participe en las entrevistas,
calificard a cada entrevistado con un puntaje entre 1 y 7 puntos. Se promediara la
sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el nimero de

evaluadores presentes, aplicAndose luego la siguiente tabla:

. PUNTAJE
FORMA DE EVALUACION NOTAS BRUTO

Presenta especiales habilidades y competencias requeridas para 66270 30

el cargo.

Presenta varias habilidades y competencias requeridas para el 56265 20
cargo.

Presenta minimas habilidades y competencias para cargo. 5.0a5.5 10

No presenta habilidades y competencias requeridas para cargo. 1.0a4.9 5

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa es de 20 puntos brutos.

10. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES.

El disefio de la Pauta de este proceso de seleccidn sera presentado junto al Acta
de la primera reunion del Comité de Seleccion, considerdndose éste como el acuerdo

tomado por el mismo para este proceso especifico.

1
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11. DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Finalizado el proceso de seleccién y al término de la evaluacién, el Comité
informard los resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico, segun la
informacion sefalada en sus antecedentes curriculares y/o a través del Portal de Empleos
Publicos.

12. ETAPA FINAL.

Finalizado el trabajo del Comité de Seleccion, éste procedera a enviar al Director
del Servicio de Salud Vifa del Mar Quillota los resultados del proceso y hara una
propuesta para su analisis y decision de provision del cargo, pudiendo seleccionar a uno
de los candidatos o declarar desierto el proceso.

12



