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PAUTA PROCESO DE SELECCION POR RECLUTAMIENTO
INTERNO SECRETARIA DE DIRECCION.

1. ANTECEDENTES GENERALES

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

Cargo Secretaria de Direccidn
Calidad juridica Contrata
44 horas semanales
Horas
Grado 22 | Renta bruta |$582.379
Lugar de desempeiio Hospital Dr. Victor Hugo Moll de Cabildo
Dependencia Direccién

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

HITOS FECHAS

Difusidon y publicacion pagina web SSVQ 5 de septiembre

Recepcién de antecedentes Del 5 al 11 de septiembre

Reunién comision para evaluar antecedentes
(Analisis
Curricular)

Del 12 al 16 de septiembre

Evaluacién Psicolaboral Del 17 al 22 de septiembre

Entrevista personal a postulantes por Comisién Seleccién Del 23 al 24 de septiembre

Desde el 25 de septiembre

Resolucién del proceso

El presente cronograma de proceso es referencial, puede sufrir modificaciones.

3. OBJETIVOS
e Ofrecer apoyo y asistencia directa al Director del HCAB en todas las labores administrativas, lo que
incluye coordinar eficientemente las tareas administrativas, organizar la documentacion relevante,
gestionar la correspondencia, programar reuniones y citas, y realizar otras actividades esenciales
para asegurar un funcionamiento efectivo.
e Apoyar en tareas relacionados con la Gestion de Recursos Humanos.
e Coordinar Oficina de partes.

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
En relacidon a Direccion:

o Visary subir documentacién en mi SSVQP.
o Entregar los trabajos y tareas en los plazos estipulados de acuerdo a normativa e instrucciones de
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O O O O O

O

su Jefatura Directa y realizar trabajos extraordinarios de acuerdo a la necesidad de la Oficina.
Llevar y coordinar agenda del Director.

Coordinar sala de reuniones.

Responsable de memorandum funerarios para municipalidad de Cabildo.

Responsable de solicitud de formularios de certificados de defuncidn al Registro Civil.

Encargada de distribuir a distintas unidades requerimientos del tribunal, para posteriormente
subirlo a plataforma del mismo.

Responder a los requerimientos diarios solicitados por el servicio de salud Vifia del Mar Quillota-
Petorca.

Encargada de recepcionar y enviar a fiscalia administrativa Vals.

En relacidon a Recursos humanos:

O

0O O O O O O O

o O

Confeccionar Memorandum, Ordinarios, Certificados de Relacidn Laboral, y Resoluciones segun
indicacidn. Procesar administrativamente los viaticos.

Registro de contratos en proceso remuneratorio.

Ingresar contratos en proceso de Accesoria.

Tramitar bienios y trienios.

Tramitar Contratos de honorarios.

Recepcionar y tramitar Licencias Médicas Imed, Medipass.

Monitorear y notificar las Licencias médicas reducidas y rechazadas.

Apoyar en procesos: Ley de Urgencia, Bonos, Asignaciones, Acreditaciones y procesos calificatorios
Ley 18.834 y Ley 19964.

Encargada de subir la documentacidn para asignacién familiar en plataforma PIAS.

Ingresar comisiones y cometidos de funcionarios en plataforma SIRH.

Ingresar Ausentismos de funcionarios (permisos administrativos, feriados legales, compensatorios,
y carga masiva de permisos y horas compensatorias).

En relacién a Oficina de partes:

o Encargada de Oficina de Partes con distribucién a distintas unidades del hospital.
o Realizar envié de Chilexpress.
o Encargada de ruta de estafeta.
o Encargada de ndmina de Alcoholemias /Toxicoldgicos de Urgencias.
5. REQUISITOS

5.1. Requisitos legales
Los postulantes deberdn cumplir los requisitos de ingreso a la Administracidn Publica, establecidos en el
Art.129 de la Ley 18.834:

a)
b)
<)
d)

e)

Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia;

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

Tener salud compatible con el desempeno del cargo;

Haber aprobado la educacidn basica o el nivel educacional o titulo profesional o técnico que la
naturaleza del empleo exija.

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afos desde la
fechade expiracion de funciones.
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f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito.

Por otro lado, y en virtud de la entrada en vigencia de la Ley N2 21.389 (que crea el Registro Nacional de
Deudores de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser contratado/a y/o nombrado/a en los presentes
cargos, la institucion contratante debera consultar si usted posee una obligacion pendiente en el
mencionadoRegistro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las
retenciones y pagos que correspondan. La persona que figure en el registro deberd autorizar como
condicién habilitante para su contratacién/nombramiento, que la institucién respectiva proceda a hacer
las retenciones y pagos directamente al alimentario.

5.2. Requisitos especificos

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

e Licencia de Ensefianza Media o equivalente

5.3. Aspectos técnicos para el desempefio del cargo

e Licencia de Ensefianza Media o equivalente.
e Manejo de Word y Excel intermedio.

5.4. Aspectos Deseables:

e (Capacitaciones aprobadas y certificadas en tematicas trasversales del funcionario publico.
e (Capacitaciones atingentes al cargo.
e Experiencia en oficina de partes.

5.5. Competencias transversales del funcionario publico:

NIVEL
COMPETENCIA

1. Compromiso Con La Organizacion
2. Orientacion A La Eficiencia

3. Orientacién Al Usuario

4. Probidad

.6. Competencias para el ejercicio del cargo

XXX ([ X|w

w

o NIVEL
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Trabajo en equipo

2. Tolerancia a la presion del trabajo
3.Comunicacidn efectiva
4.Planificacion y organizacién

XXX [ X|w
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6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

6.1. Difusidn y publicacion de la pauta
La Unidad de Reclutamiento y Seleccidn del Hospital Dr. Victor Hugo Moll de Cabildo realizara la mas
amplia difusion de la presente pauta a través la pagina web del Servicio de Salud, www.ssvq.cl.

6.2. Orden en la entrega de antecedente

Los interesados deberan presentar con el siguiente ordenamiento los siguientes antecedentes:

Ficha de postulacidén segiin formato entregado en el anuncio.

Curriculum Vitae Ciego actualizado segun formato entregado en el anuncio.

Certificado Ensefianza Media, mencionado en el punto 5.3 de esta Pauta.

Registro de inscripcion en la Superintendencia de Salud, si corresponde.

Certificados que acrediten experiencia previa, de acuerdo con los requisitos del DFL 08/2017 de

acuerdo al grado del cargo, este debe indicar cargo, funciones desempenadas, periodo en el cual

cumplié las funciones, su fecha de inicio y término, con firma y timbre de entidad que lo emite,

(no se consideraran contratos de trabajo, finiquitos, ni certificados de cotizaciones). Se recomienda

hacer uo del formato de certificado de experiencia laboral que se encuentra disponible en el

anuncio.

6. Certificado de relacidn de servicio con algun establecimiento de la Red del SSVQ vigente al
momentode postular.

7. Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitaciéon y Formaciéon de Postgrado

realizados, pertinentes al cargo, realizados en los ultimos 5 afios; y/o entregar el certificado del

histérico de capacitaciones debidamente timbrado por la Encargada de Capacitacion.

vk wnN e

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

6.3. De la entrega de antecedentes

Los postulantes podrdn entregar sus antecedentes en la Unidad de Recursos Humanos del Hospital Dr.
Victor Hugo Moll de Cabildo, ubicada Zoila Gac 801, en donde se visara la recepcién de los mismos, de
acuerdo a las fechas estipuladas en el cronograma del proceso. Los antecedentesdeberdn ser entregados
en sobre cerrado, indicando el cargo al que postula o enviados a través de correo electrénico a
reclutamientohospitaldecabildo@gmail.com (por esta via la informacién debera ser enviada en formato PDF
y en un solo archivo, indicando en el asunto el cargo al cual postula).

Sélo seran consideradas dentro del proceso de seleccidon aquellas postulaciones recibidas en las fechas
establecidas en el cronograma y que cuenten con todos los antecedentes solicitados en la pauta de
postulacidn.

No se recibirdn postulaciones, ni tampoco se recepcionaran antecedentes fuera del plazo establecido para
ello. Asimismo, no seran admisibles antecedentes adicionales fuera de plazo, a menos que la Comisidn asi
lo requiera para aclarar los ya presentados. Por lo tanto, los postulantes que no adjunten los antecedentes
solicitados hasta el dia y fecha que se indica, quedaran fuera del proceso de seleccién.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacion de los instrumentos de seleccién que se comUnmente se administran, deberan informarlo en la

RECLUTAMIENTO Y SELECCION HOSPITAL DR. VICTOR HUGO MOLL DE CABILDO


http://www.ssvq.cl/
mailto:reclutamientohospitaldecabildo@gmail.com

\q ~
Gobierno 5
de Chile

n

=
S6

i
MINISTERIO DE SALUD Hosprral
SERVICIO DE SALUD VINA DEL MAR - QUILLOTA DR VICTOR HUGO MOLL
HOSPITAL DR. VICTOR HUGO MOLL, CABILDO EL borptal i & fuibia b comunidedt

ficha de registro o ficha de postulacidn, 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 seleccidn.

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

El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por falta de candidatos idéneos, entendiéndose por
éstosaquellos candidatos/as que no cumplan con el perfil y/o requisitos establecidos.

Las consultas sobre el proceso de postulacidn, como el estado del concurso podran canalizarse sélo a
través de correo electrdnico dirigido a reclutamientohospitaldecabildo@gmail.com

Importante:

Recuerde que en virtud de la entrada en vigencia de la Ley N°21.389, que crea el Registro Nacional de
Deudores de Pensiones de Alimentos, y en el caso de ser contratada/o y/o nombrada/o, nuestra
institucion tiene el deber de consultar si usted posee una obligacion pendiente en el mencionado Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las retenciones y pagos que
correspondan. Lapersona que figure en el registro debera autorizar como condicién habilitante para su
contratacion/nombramiento, que el Hospital Dr. Victor Hugo Moéll de Cabildo proceda a hacer las
retenciones para los respectivos pagos.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

7.1. Del Comité de Seleccién
Para el desarrollo de este proceso existird un Comité de Seleccidn que estard integrado por las
siguientes personas:

e Representante de la Asociacién Gremial que cuente con mayor representatividad de asociados en el
establecimiento, con respecto a la planta del cargo a proveer. Cuenta con voz y voto.

e Representante de la Unidad de SDGDP o quien lo reemplace. Cuenta con voz y voto.

e Representante de la unidad de SDA o quien lo reemplace. Cuenta con voz y voto.

e Psicéloga Organizacional que actiia como Coordinador/a del proceso. Cuenta con voz.

a) El Comité de Seleccidn podra funcionar siempre que concurran mds del 50% de sus integrantes.
Los acuerdos del comité se adoptaran por simple mayoria y se dejard constancia de ellos en un acta.
Antesituaciones de empate, éste sera dirimido por el presidente de la Comision.

b) La Comisién sera presidida por el cargo de mayor jerarquia que participa. En ausencia del
Presidente,asumira esta funcion el funcionario de mayor jerarquia.

c) Los miembros de la comisién podran encomendar a un reemplazante, idealmente su subrogante
formal, ser parte de la comision 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
tendran solo derecho a voz.

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

8. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION

RECLUTAMIENTO Y SELECCION HOSPITAL DR. VICTOR HUGO MOLL DE CABILDO
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Se realizara la revisidn de los antecedentes presentados por los postulantes de acuerdo a lo establecido
en elpunto 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 evaluacion

La evaluacién se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicdndose en cada factor cudl es
puntaje minimo de aprobacidon que determinard el paso a las etapas superiores. La evaluacién de los
postulantes constara de cuatro etapas que se presentan en la siguiente tabla, debiendo entenderse que de
no cumplir con bscriterios exigidos en ella; el puntaje equivale a 0 (cero) puntos.

La comisién podra solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para complementar
informaciénpara el informe final.

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

Tanto las personas preseleccionadas que pasen a las siguientes etapas como quienes no continten en el
proceso, seran informadas por la psicéloga organizacional del Hospital Dr. Victor Hugo Moéll de Cabildo, al
correo electrdnico indicado en el Curriculum Vitae.

9.2. Descripcion de las etapas

ETAPA 1: Evaluacion curricular estudios de formacion educacional, capacitacion y experiencia laboral
(30%)

Factor 1: Nivel Educacional Requerido

Esta etapa se evaluara bajo los siguientes pardmetros:

Nivel educacional CRITERIO PUNTAIJE BRUTO
Posee Licencia de Enseifanza media. 10
No posee Licencia de Ensefianza Media. 0

El puntaje minimo de aprobacidn de este factor para poder continuar en el proceso sera de 10 puntos
brutos.

Factor 2: Evaluacion Experiencia en funciones similares al cargo.
Esta etapa se evaluara bajo los siguientes pardmetros:

CRITERIO PUNTAIJE BRUTO
Posee experiencia de mas de 3 afios en funciones 10
similares al cargo.
Experiencia en Posee experiencia entre 2 afios y 3 afios en funciones similares
funciones similares | ;| ;o0 7
al cargo. Posee experiencia entre 1 afio y 2 afios en funciones
similares la cargo. >
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No posee experiencia o su experiencia es menor a 1 afio en
funciones similares al cargo.

El puntaje minimo de aprobacidn de este factor para poder continuar en el proceso sera de 3 puntos
brutos.

La experiencia profesional evaluada se considera posterior a la obtencidn del titulo profesional o
técnico,segun corresponda.

Copia de Certificado que acredite experiencia laboral, debe indicar cargo, funciones desempeifiadas,
periodo en el cual cumplid las funciones, su fecha de inicio y término, con firma y timbre de entidad que
lo emite, (nose consideraran contratos de trabajo, finiquitos, ni certificados de cotizaciones). Se
recomienda hacer uso delformato de certificado de experiencia laboral que se encuentra disponible en

el portal de empleos publicos.

Factor 3: Formacion / Capacitacidn atingente al cargo.Esta etapa se evaluara bajo los siguientes
parametros:

CRITERIO PUNTAIJE BRUTO
Posee 100 horas o mas, certificadas y aprobadas en tematicas
relacionadas a las funciones del cargo y realizadas dentro de
los ultimos 5 afios. Dentro de las que se encuentran: 10

Posee entre 61 y 100 horas certificadas y aprobadas en

., tematicas relacionadas a las funciones del cargo y realizadas
Formacién /

L, dentro de los ultimos 5 afios. 7
Capacitacion
atingente al cargo Posee entre 30 y 60 horas pedagdgicas certificadas y
aprobadas en tematicas relacionadas a las funciones del
cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 afios. 5

Posee menos de 30 horas pedagdgicas certificadas y
aprobadas en tematicas relacionadas a las funciones del
cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 afios. 3

El puntaje minimo de aprobacidn de este factor para poder continuar en el proceso serd de 3 puntos brutos.

Solo se asignara puntaje a aquellos certificados que indiquen aprobacién del curso (no participacién ni
asistencia), y que sefialen las horas de duracidn de la actividad.

ETAPA 2: Adecuacion psicolaboral al cargo (30%)

Factor4: La etapa de adecuacion psicolaboral al cargo consiste en dos fases: la primera, y que determinara
si aam a segunda fase, es la aplicacién de instrumentos psicométricos y, la segunda, una entrevista
complementaria, la cual pretende detectar las competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacién
serd realizada por un Psicdlogo Laboral, quien clasificard a los postulantes en tres categorias:
Recomendable,Recomendable con Observaciones y No Recomendable.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION HOSPITAL DR. VICTOR HUGO MOLL DE CABILDO
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Producto de dicha evaluacién, los postulantes seran clasificados en alguna de las siguientes categorias:

CRITERIO PUNTAIJE BRUTO
Postulante presenta una puntuacion de adecuacion al perfil entre 86% y 100% de las
competencias mas relevantes del perfil de cargo en busqueda. Se considera al 10

postulante como Recomendable.

Postulante presenta una puntuacién de adecuacion al perfil entre 70% y 85% de las
competencias mas relevantes del perfil de cargo en bulsqueda. Se considera al 5
postulante como Recomendable con Observaciones.

Postulante presenta una puntuacién de adecuacion al perfil menor o igual 69% de las
competencias mas relevantes del perfil de cargo en busqueda. Se considera al 0
postulante como No Recomendable.

El puntaje minimo de aprobacidn de esta etapa serd de 5 puntos brutos. Por lo tanto, no continuardn
enproceso de evaluacién aquellos postulantes que sean evaluados con 0 puntos.

Estos resultados serdn reservados y no podran ser divulgados los integrantes del comité de selecciodn,
para proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacién.

Las evaluaciones seran realizadas por la Psicdloga Laboral del establecimiento.

ETAPA 4: Entrevista final (40%)

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.

Procedimiento de asignacion de puntaje para esta etapa:

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidén que participe en las entrevistas, 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, aplicandose luego la siguiente
tabla:

FORMA DE EVALUACION NOTAS PUNTAIJE
Presenta especiales habilidades y aptitudes requeridas para el cargo 6.6a7.0 10
Presenta varias habilidades y aptitudes requeridas para el cargo 6.0a 6.5 7
Presenta algunas habilidades y aptitudes para el cargo 5.6a5.9 5
Presenta minimas habilidades y aptitudes para el cargo. 46a4.9 3

No presenta habilidades, ni aptitudes requeridas para el cargo. 1.0a3.9 0

El puntaje minimo de aprobacidn de esta etapa para poder continuar en el proceso sera de 7 puntos brutos.
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10. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES
El disefio de la pauta de proceso serd presentado junto al acta de la primera reunidn de la comisidn,
considerandose éste como el acuerdo tomado por la misma para este proceso especifico.

11. DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Finalizado el proceso de seleccidn y al término de la evaluacidn, el coordinador del proceso informara los
resultados a los postulantes, enviando un correo electrdnico, segun la informacion sefialada en sus
antecedentes curriculares.

12. ETAPA FINAL
Finalizado el trabajo del comité, ésta procedera a enviar al director(a) del Establecimiento los resultados
del proceso y realizard una propuesta para su analisis y decisién de provisién del cargo.

El director(a), podra decidir por algunos de los postulantes propuestos por el Comité de seleccidn, o bien
podra declarar desierto o sin efecto el proceso, de acuerdo a su superior resolucion.

En el caso de haber un postulante seleccionado serd notificado mediante una carta de oferta de cargo via
mail en el cual se detallaran las condiciones del cargo.

Si el establecimiento presenta la necesidad de proveer un cargo de perfil y caracteristicas similares a las
de este proceso, podra escoger de la ndmina de postulantes idéneos a aquel que se adecue de mejor
manera alperfil 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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