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PAUTA PROCESO DE SELECCION POR RECLUTAMIENTO PUBLICO
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1. ANTECEDENTES GENERALES.

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

Cargo Profesional de Compras

Vacante 01

Calidad Juridica Contrata

Horas 44 horas

Grado 16° Renta Bruta $1.090.233
Lugar de desempefio Subdireccién Administrativa

Dependencia Jefa de Subdepartamento de Abastecimiento

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

HITOS FECHAS
Difusion del proceso de seleccion 04 de marzo de 2022
Periodo de difusién y postulacidn Entre el 04 y el 09 de marzo de 2022
Etapa de Andlisis Curricular Entre el 10y el 11 de marzo de 2022
Etapa de Evaluacidn Técnica 14 de marzo de 2022
Etapa de Evaluacidn Psicolaboral Entre el 15y el 22 de marzo de 2022
Ei::cwc:]e Entrevista personal a postulantes por Comision 25 de marzo de 2022
Resolucion del proceso de seleccion 27 de marzo de 2022

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. OBIJETIVO DEL CARGO.

Implementar las actividades necesarias para la elaboraciéon de bases de licitacidn, contratos y convenios de
acuerdo con los procedimientos establecidos, con observancia de la Ley de Compras y Contrataciones Publicas,
gestionando una administracidon eficiente y oportuna de los recursos asociados.

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES.

e Elaboracién de bases de licitaciéon

e Dar cumplimiento a las diferentes etapas de Compras y Contrataciones Publicas.

e Trabajar en conjunto con los referentes técnicos para elaborar bases administrativas y técnicas

respectivas, asesorandolos en la elaboracidn.

e Asesorar a los referentes en todas las materias sobre politicas, normas y procedimientos de licitacion.

e Entregar orientaciones técnicas y coordinar el trabajo con las comisiones evaluadoras.

e Planificar y ejecutar los procesos de compras y contrataciones mediante licitaciones que se realizan en el

establecimiento, conforme a la normativa vigente.

e Aportar a los procesos internos del Departamento, en pro del logro de las metas asignadas.

e Llevar un control/reportes de todas las licitaciones y tipo de estas que gestione

e Realizar el proceso de adjudicacion y de compras de los bienes y servicios solicitados.

e Otras labores que se le encomienden a través de instancias superiores.

5. REQUISITOS.

5.1 Requisitos Legales:

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

a)
b)
c)
d)

Ser ciudadano;

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

Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

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

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 ainos desde la fecha
de expiracion de funciones, y

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito.
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5.2 Requisitos Especificos:

Los requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley. N2 08 del 30 de noviembre de 2017 del Ministerio
de Salud:

a) Titulo Profesional de una carrera de, al o menos, ocho semestres de duracidén, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién vigente.

5.3 Aspectos Técnicos para el desempeiio del cargo:

e Ingenieria Comercial, Ingenieria Civil, Administrador Publico, Contador Auditor, Contador General u
otras carreras de la administracién de empresas afin a la gestidn de compras y contratacion publica.

e Estar acreditado en Chile compras en los Ultimos 3 afos anteriores a la fecha de este proceso de
seleccion y dicha acreditacién estar en perfil administrador o supervisor.

e Contar con al menos 2 afios en Gestién de Compras Publicas (licitaciones) de Instituciones Publicas

5.4 Aspectos Deseables:

e Normativa de compras publicas

e Normas generales de administracion en el Estado

e Manejo Ley de compras y su reglamento

e Conocimiento Windows Office Nivel Intermedio/Avanzado

e Gestion de contratos.

e Operador Portal Mercado Publico.

e Conocimiento de la Ley de Compras y Contratacidn Publica 19.886
e Conocimiento y manejo de portal mercado publico

e Manejo de Excel

e Manejo de Word

5.5 Competencias requeridas para el cargo
5.5.1 Competencias del Funcionario Publico:

i Compromiso con la Organizacién
ii. Probidad
iii. Orientacion a la Eficiencia
iv. Orientacion al Usuario
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V. Comunicacion efectiva

vi.  Trabajo en equipo
vii. Confianza en si mismo
viii.  Adaptacién al Cambio

iX. Manejo de tecnologias de la informacién

5.5.2 Competencias Especificas para el Desempeiio del Cargo:

i. Compromiso con el aprendizaje
ii. Capacidad de analisis
iii. Planificacién y organizacion
iv. Proactividad
V. Destreza social
vi.  Tolerancia a situaciones criticas
vii. Resolucién de problemas

6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION.

6.1. Difusidén y Publicacion del proceso:

La Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas del Servicio de Salud Vifa del Mar - Quillota
realizard la mas amplia difusion de la presente Pauta a través la pagina web del Servicio www.ssva.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 deberan presentar los siguientes antecedentes:

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

b) Certificado de titulo profesional acorde al cargo como las mencionadas en el punto 5.3 de esta Pauta.

c) Certificados que acrediten experiencia laboral acorde a las funciones del cargo y de acuerdo con lo
requerido por el punto 5.3 de la pauta, y que tengan relacién con la experiencia sefalada en el CV
formato empleos publicos (CV a utilizar para analisis curricular del proceso)

d) Certificado de acreditacion en Compras Publicas dentro de los ultimos 3 afios

e) Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitacion y Formacion de Postgrado
realizados, pertinentes al cargo, realizados en los ultimos 5 afios.

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

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

Las consultas sobre el proceso de postulacidn, 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 anticipaciéon 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 remuneracion. Estos son:

1. Inscripcién Militar al dia, si corresponde.
2. 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
desemperfiarse en la Administracion Publica en cualquier parte del territorio de la Republica de
Chile”, firmando y timbrando el documento. El certificado debe sefialar que tiene una validez
de seis (6) meses.

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

3. Certificacion de Estudios (Licencia Ensefianza Media para cargos Auxiliares o Administrativos)
4. 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 Si usted 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, deberd haber rendido y aprobado el Examen unico Nacional de
Conocimientos de Medicina (EUNACOM), Ley 20.261, Art. 1°
5. Declaracion Jurada Simple, formulario que puede descargar desde www.empleospublicos.cl
6. Certificado de antecedentes, formulario que la Unidad de Personal le solicitara firmar para pedirlo al
Registro Civil e Identificacion, sin costo.
7. Cedula de Identidad, al momento de entregar sus antecedentes debe concurrir con ella.
8. 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.

9. Licencia de Conducir A2, A3 o A4, segln corresponda, en caso de Conductor, Ley 19.495
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10. Completar Declaracion de Interés y Patrimonio (cargos calidad juridica contrata), segun corresponda;
Para rentas iguales o superiores a Grado 5° E.U.S. Puede descargarlo desde www.empleospublicos.cl
11. Curriculum Vitae actualizado.

Ademads, la Unidad de Personal le solicitard informacién sobre su Direccidén Particular, Correo Electrénico,
numero de teléfono movil y numero de teléfono red fija.
*Funcionarios de la Administracion Publica

Si usted trabajé en la administracion publica como titular o contrata dentro de los ultimos seis _meses,
mencionelo: para estos casos no es necesario presentar los antecedentes detallados, siempre y cuando
entregue copia de su ultimo contrato/nombramiento Tomado Razén.

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

Si su contrato esta 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 administracidon 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
situacidn, usted no recibira el pago de remuneracidn.

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:

Subdirector (S) Administrativo, cuenta con voz y voto.

Jefe Subdepto. de Abastecimiento, cuenta con voz y voto.

Representante FENPRUSS, cuenta con derecho a voz y voto.

Jefe Unidad de Ciclo de Vida que actia 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 Comisidn.
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b.- La Comisidn sera presidida por el Subdirector(a) de Recursos Humanos. En ausencia del Presidente, asumira
esta funcidn el integrante de la Comisidon de mayor jerarquia, y que cuente con voz y voto.

c.- Los miembros de la comisién 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 comisidén 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 tendrdn sélo derecho a voz.

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

desarrollar.

8. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION.

Se realizard la revision 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 MIiNIMOS EXIGIDOS.

9.1 Metodologia de evaluacion

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

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

PTAJE
PTJE MINIMO
PONDERACION | MAXIMO
ETAPAS FACTOR CRITERIO PTIJE APROBACION
(%) POR
ETAPA
FACTOR
Nota entre 6.6y 7.0 10
ETAPA 1: Medicidn de Nota entre 6.0.y 6.5. 7
. conocimientos
EVALUACION DE L.
técnicos Nota entre 5.5.y 5.9. 5 25% 10 5
CONOCIMIENTOS
TECNICOS relevantes
para el cargo Nota entre 5.0.y 5.4. 3
Nota inferior a 5.0. 0
7
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ETAPA 2:
EVALUACION
CURRICULAR DE
ESTUDIOS,
CAPACITACION Y
EXPERIENCIA
LABORAL

Experiencia
profesional

Posee experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo
de 4 o mas afios.

10

Posee experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo
entre 3 afios y 3 afios 11 meses.

Posee experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo
entre 2 afos y 2 afios 11 meses.

Posee relacionada con las funciones del
cargo entre 1 afo y 1 afio 11 meses.

Posee experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo
menor a 1 afio.

Formacion /

Capacitacion

atingente al
cargo

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 90 y 149 horas certificadas y
aprobadas en tematicas relacionadas a
las funciones del cargo y realizadas
dentro de los Ultimos 5 afios.

Posee entre 60 y 89 horas certificadas y
aprobadas en tematicas relacionadas a
las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afios

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

25%

20

ETAPA 3:
ADECUACION
PSICOLABORAL AL
CARGO

Adecuacion
psicolaboral al
cargo

Informe Psicolaboral lo define como
Recomendable para el cargo.

10

Informe Psicolaboral lo define como
Recomendable con Observaciones para
el cargo.

Informe Psicolaboral lo define como No
Recomendable para el cargo.

20%

10

ETAPA 4:
EVALUACION DE
COMPETENCIAS

ESPECIFICAS PARA

EL CARGO

Evaluacion de
competencias
especificas
para el cargo

Presenta  especiales habilidades vy

competencias requeridas para el cargo.

10

Presenta  variadas  habilidades vy

competencias requeridas para el cargo.

Presenta algunas habilidades vy

competencias para el cargo.

30%

10
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Presenta minimas  habilidades vy
competencias para el cargo.

No presenta habilidades ni competencias
requeridas para el cargo.

TOTAL

50

26

La comisidn podrd solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para complementar

informacidn para el informe final.

Para poder ser considerado postulante idéneo al cargo, debe haber aprobado cada una de las etapas

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

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

electrdnico, sefialando si continua o no en el proceso.

9.2. Descripcion de las Etapas.

ETAPA 1: Evaluacion de conocimientos técnicos.

Factor 1: Se aplicara una prueba de conocimientos acorde a las competencias del cargo que serd elaborada por

el referente técnico del cargo.

Evaluacion
Técnica

PUNTAIJE
CRITERIO
BRUTO
Nota entre 6.6y 7.0 10
Nota entre 6.0 y 6.5. 7
Nota entre 5.5y 5.9. 5
Nota entre 5.0y 5.4. 3
Nota inferior a 5.0. 0

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa sera de 5 puntos brutos. Por lo tanto, no continuaran

en proceso de evaluacién aquellos postulantes que sean evaluados con nota inferior a 5.5.
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ETAPA 2: Evaluacidn curricular estudios de formacion educacional, Capacitacion y experiencia laboral.

Factor 2:

Esta etapa se evaluara bajo los siguientes pardmetros:

PUNTAIJE
CRITERIO
BRUTO
Posee experiencia profesional relacionada con las funciones del 10
cargo de 4 o mas afios.
o . Posee experiencia profesional relacionada con las funciones del 7
Experiencia profesional | 504 entre 3 afios y 3 afios 11 meses.
previa Posee experiencia profesional relacionada con las funciones del 4
cargo entre 2 afios y 2 afios 11 meses.
Posee relacionada con las funciones del cargo entre 1 afio y 1 afio 2
11 meses..
Posee experiencia profesional relacionada con las funciones del 0
cargo menos a 1 afo.
Factor 3:
PUNTAIJE
CRITERIO
BRUTO
Posee 150 horas o mas, certificadas y aprobadas en tematicas relacionadas a las 7
funciones del cargo y realizadas dentro de los Ultimos 5 afios.
Formacién / Posee entre 90 y 149 horas certificadas y aprobadas en tematicas relacionadas a 5
Capacitacién las funciones del cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 afios.
atingente al cargo Posee entre 60 y 89 horas certificadas y aprobadas en tematicas relacionadas a las 3
funciones del cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 afos.
Posee menos de 60 horas certificadas y aprobadas en tematicas relacionadas a las 1

funciones del cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 afios.

El puntaje minimo de aprobacidon de la Etapa 1 es de 9 puntos brutos.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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ETAPA 3: Adecuacion Psicolaboral al cargo
Factor 4. La etapa de evaluacion de adecuacién psicolaboral al cargo, consiste en la aplicacidn de instrumentos
psicométricos y entrevista complementaria, el cual pretende detectar las competencias asociadas al perfil del

cargo. Dicha evaluacidn serd realizada por un Psicélogo Laboral.

Producto de dicha evaluacién, los postulantes serdn 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 aprobacién de esta etapa sera de 5 puntos brutos. Por lo tanto, no continuardn
en proceso de evaluacion aquellos postulantes que sean evaluados como No Recomendables.

Estos resultados seran reservados y no podran ser divulgados por la comisidn de seleccién, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacidn.

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

ETAPA 4: Evaluacion de competencias especificas para el cargo
Factor 5. 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
Apreciacién 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

11
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Procedimiento de asignacién de puntaje para esta etapa:

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidn que participe en las entrevistas con voz y voto, calificara a

cada entrevistado con un puntaje entre 1 y 7 puntos. Se promediard 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 PUNTAIJE
Presenta especiales habilidades y competencias requeridas para el cargo. 6.6a7.0 10
Presenta varias habilidades y competencias requeridas para el cargo. 6.0a 6.5 7
Presenta algunas habilidades y competencias para el cargo. 5.1a5.9 5
Presenta minimas habilidades y competencias para cargo. 41a5.0 3
No presenta habilidades, ni competencias requeridas para el cargo. 1.0a4.0 0

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa para poder continuar en el proceso sera 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 reunidn 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 seleccion y al término de la evaluacidn, la Unidad de Ciclo de Vida informara los

resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico, seglin la informacion sefialada en sus

antecedentes curriculares.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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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.

El Director podra decidir por algunos de los postulantes propuestos por el Comité de seleccion, o bien
podra declarar desierto el proceso, de acuerdo a su superior resolucidn. Asi también, podra entrevistar a los
candidatos idéneos si lo considera pertinente para su decision.

Se informa a los interesados que quien resulte seleccionado/a serad 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
evaluacidén 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 finalizacién del proceso de seleccion.
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