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Subdireccidn de Gestidén y Desarrollo de Personas
Departamento Ciclo de Vida Laboral

MEMORANDUM N.o S |
ANT. Anexo N°26/2023.

MAT. Proceso de Reclutamiento y Seleccidn Interno,
Profesional Asesor(a) Subdepartamento de
Infermacién para la gestion.

RANCAGUA, - § MAY 2023

PAUTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION INTERNO, PARA PROVISION DEL CARGO PROFESIONAL
ASESOR {A) SUBDEPARTAMENTO DE INFORMACION PARA LA GESTION.

1. PRESENTACION

El Servicio de Salud O'Higgins convoca a participar del amado a Proceso de Reclutamiento y Seleccion Interno
para el cargo de Profesional Asesor(a) Subdepartamento de Informacién para la Gestién conforme a las siguientes
bases y a las normas establecidas en el DFL 10 de 2017, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N.2 18.834 sobre estatuto administrative; Politicas locales de la Direccidn de Servicio Salud O'Higgins, respecto a los
Procesos de Seleccidn y Resolucion N¢ 3111 fechada el 19 de agosto de 2022, que refiere a “Procedimiento de
Reclutamiento y Seleccidn de Personas a Contrata y Honorarios $SO”.

2. LLAMADO A PROCESO DE SELECCION

Las Bases de Postulacion del presente Proceso de Reclutamiento y Seleccidn Interno estaran disponibles en la
pagina del Servicio de Salud O'Higgins (www.saludohiggins.cl), En Ja publicacion se incluirdn las bases administrativas del
proceso, especificando perfil de cargo, plazos, y criterios de Seleccidn.

3. IDENTIFICACION DE LA VACANTE

Cargo a postular

N2 de Vacantes
Estamento
Remuneracion

Lugar de Desempefio

Calidad Juridica
Jornada de Trabajo
Dependencia Jerarquica del cargo

Profesional Asesor{a) Subdepartamento de Informacion para la Gestién
1.

Profesional.

Grado 15° E.U.S {$1.329.974 Bruto Mensual)

Direccion de Servicio de Salud O’Higgins, Subdepartamento de
Informacidén para la Gestion.

Contrata.

44 Horas.

Jefatura Subdepartamento de Informacidn para la Gestidn.
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Objetivo del Cargo:

Operacionalizar la administracion de los sistemas de informacidn y ser referente Técnico del equipo de

estadisticos de la Red de establecimientos de la Regién en teméticas de Registro (REM) y proporcionar informacidn

actualizada a los establecimientas de la Red de QO'Higgins de los diferentes instrumentos de evaluaciéon que miden al
Servicio de Salud.

Funciones Especificas:

v

4.

Elaborar informes periédicos y/o coyunturales, considerando los datos existentes en los sistemas de registro

disponibles en la Red, en el intrasector y extrasector para dar respuesta a Asesores a cargo de instrumentos de
evaluacidn,

Entrega de indicadores a profesionales Asesores y/o encargados de los distintos instrumentos de evaluacion
para dar respuesta a las diferentes solicitudes que realizan de acuerdo a los programas, asaociados a un medio
de verificacién {IAAPS, CHCC, Resolutividad, BSC, COMGES, Glosa 4, atenciones de urgencia, PRAPS
odontoldgicos, entre otros)

Soparte u orientacion scbre consultas realizadas por los encargados de Estadistica de los Establecimientos
hospitalarios y APS, respecto a registro de informacidn en series REM.

Recepcionar y tramitar requerimientos de informacidn, segun formato definido desde la Alta Direccidn Publica
{ADP}, Transparencia Activa, Subdireccidon de Gestidn Asistencial {SDGA), Departamenta de Control de Gestidn,

Direccidn de Atencién Primaria (DAP), para analisis cualitativo y gestién correspondiente de acuerdo a conducto
regular definido.

Analizar requerimiento de acuerdo a la demanda, recopilar informacidn y definir viabilidad y modalidad de
respuesta, a través de formato especifico o segin sea requerido para posterior analisis.

Gestionar y analizar la calidad de los datos (revision, recepcion y carga de las series REM), monitoreo del
correcto registro de las atenciones de Urgencia, correcciones de Registro del RNI, gestionar claves de acceso
tanto para el Registro Nacional de Inmunizacidn (RNI) y Monito Web,

Solicitar las orientaciones técnicas de los instrumentos de evaluacion (Rutas REM), a través de mecanismaos de
coordinacidn con Referentes y/o Encargados de Programas y DEIS MINSAL para asegurar que los datos que se

vayan a entregar sean los correctos.

Apoyar en capacitaciones a los estadisticos y profesionales de la red sobre el correcto ilenado de los REM y la
importancia de éste.

Mantener los registros de informacidn oficiales actualizados, por ejemplo: Series REM, atenciones de urgencia
a través de Plataforma SADU (Sistema de Atenciones de Urgencia) y egresos Hospitalarios (REM 20)

REQUISITOS DE POSTULACION

4.1 Requisitos generales:

Podran postular en el presente llamado, todas aquellas personas que cumplan con los requisitos generales para

el ingreso a la Administracidn Publica, siempre que cumplan con los siguientes requisitos copulativos:

v Tener una jornada ordinaria de trabajo de cuarenta y cuatro horas semanales.

v No haber sido objeto de alguna de las medidas disciplinarias, durante los ultimos 5 afios hasta la fecha de la
publicacién en la pagina web del Establecimiento de donde se proveerd el cargo, establecidas en el articulo
121 del decreto con fuerza de ley N° 28, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fijé el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.
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Contar con vinculo contractual de al menos 1 afic (continuos o discontinuos) en el establecimiento o en la

red de establecimientos hospitalarios del Servicio de Salud O'Higgins, hasta la fecha de publicacion de la
convocatoria del cargo.

Articulo 12 de la Ley 18.834:

NSNS A

Ser ciudadano, con cédula de identidad.

Haber cumplida con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

Tener salud compatible con el desemperio del cargo.

Haber aprobado (a educacidon basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la
naturaleza del empleo que exija (a ley.

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente, o
por medida disciplinaria, salve que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de expiracidn de
funciones.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicas, ni hallarse condenado por ¢rimen o
simple delito.

No estar ligadas entre si por matrimonio, por parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado inclusive,
de afinidad hasta el segundo grado, o adopcidn, cuando se presente una relacidn jerarquica entre
funcionarios (articulo 85 de la Ley 18.834).

Articulo 54 de la Ley 18.575:

v

Las autoridades de la Administracién del Estado, cualquiera que sea la denominacidn con que las designen la
Constitucién y las leyes, y los funcionarios de la Administracién Pudblica, sean de
planta o a contrata, deberdn dar estricto cumplimiento al principio de la probidad administrativa.
El principio de Ia probidad administrativa, consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de ia funcidn o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular. Su
inobservancia acarreard las responsabilidades y sanciones que determinen la Constitucion, las leyes y el
pérrafo 42 de este Titulo, en su caso.

4.2 Requisitos especificos:

Formacion : Titulo Profesional de una carrera de al menos 8 semestres otorgado por

una Universidad o Instituto Profesional del Estado o recanocido por éste,
o aquellos validados en Chile de acuerdo con |a tegislacidn vigente.

Deseable carreras del drea de la Administracion, Ciencias Sociales o
Ingenieria en Administracién.

4.3 Conocimientos Técnicos Requeridos

ST NS

Conocimiento de la composicidn de la Red Asistencial de Salud de O'Higgins.
Manejo medio de herramientas Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Manejo Nivel Medio de Herramienta Acces.

Manejo nivel medio en estadistica.

Conocimiento Ley 18.834.
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S.

a)

FORMA DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Para formalizar la postulacién, los interesados que retnan los requisitos deberan adjuntar los siguientes
documentos y certificados:

Documentos excluyentes:

v
v
v

Curriculum Vitae.

Certificado de titulo o equivalente {fotocopia ¢ escaneado legible)

Acreditar vinculo contractual de al menos 1 afio en jornada ordinaria de trabajo de cuarenta y cuatro horas
semanales (continuo o discontinuo) a través de, relacidn de Servicio visada por la Oficina de Personal det
establecimiento correspondiente {fotocopia o escaneado).

Acreditar Capacitaciones relacionadas al objetivo del cargo, segun lo siguiente:

a.

b.

Certificados o diplomas de las entidades o instituciones responsables de las actividades de
capacitacién o formacidn (fotocopia o escaneado).

Certificados de capacitaciones de Programas anuales Institucionales o no Institucionales
{(fotocopia o escaneado).

Para acreditar capacitaciones se establecen los siguientes criterios:

a.

f.

Se consideraran capacitaciones relacionadas con el cargo a la adquisicidn de conocimientos y
destrezas directamente relacionadas con el ejercicio de una funcién precisa, que en este caso
serdn temas referidos a computacién nivel usuario, normativas y competencias relacionadas.

Se considera validos el histdrico de Capacitacién emitido por el SIRH, validado por el Jefe o
encargado de Capacitacién del establecimiento o en su defecto por el lefe o Encargada/o de
Oficina de Personai (fotocopia o escaneado).

Los Certificados que indiquen duracidn en dias, se considerardn con 4 hrs, pedagdgicas por dia,
con un maximo de 20Hrs.

Los Certificados que indiquen duracidn de a actividad en horas cronoldgicas, serdn convertidos a
horas pedagogicas (1 hora pedagdgica = 45 minutos).

Los certificados que indiquen horas sin especificar si son cronolégicas o pedagdgicas, se
consideraran pedagdgicas. '

Las certificados que no indiquen dias ni horas, no serdn considerados.

v Certificado de calificacién del Gitimo periodo y medidas disciplinarias, entregado por Oficina de Personal

del respective establecimiento (fotocopia o escaneado). / Evaluacion de desempefic actualizada en el caso
de profesionales a Honorarios.

b) Documentos Complementarios:
V' Fotocopia de Cédula Nacional de Identidad.
v Declaracién Jurada de cumplimiento de requisitas estipulados en el articulo 12 de la Ley 18.834.

5.1 Medio de Postulacién

Las postulaciones se realizardn mediante correo electrénico postulaciones@saludohiggins.cl sefialando en el
asunto del correo el cargo que postula, adjuntando escaneado de todos los documentos antes sefialados o presentando
la informacidn solicitada en un sobre cerrado, que indique el cargo al que postula, en 1a Secretaria de Depto. de Ciclo de
Vida Laboral, de [a Direccidn de Servicio de Salud, ubicada en Alameda 609, Rancagua.

5.2 Plazos

El plazo de postulacidn se extendera impostergablemente hasta las 12:00hrs del viernes 18/05/2023. No se
aceptaran postulaciones fuera de plazo.

El contacto can los/las postulantes en caso de avanzar en las Etapas del Proceso dependera de los datos de
contacto entregados a la institucion sean fidedignos y se encuentren actualizados, siendo responsabilidad de las y los
postulantes verificar esta informacidn antes de su postulacién.
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6. PROCESO DE SELECCION

El Proceso de Seleccion se llevara a cabo en base a 3 etapas sucesivas, las que determinan a un postulante apto
para el cargo, las cuales seran:

a) ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR: Se orientara a medir los distintos factores que determinan a un
postulante cumpta con la ponderacién minima para participar en la Etapa sucesiva con la Comisidn de Seleccién. Esta
ponderacion minima sera de 36 puntos totales de acuerdo a lo siguiente:

PUNTAIJE
FACTOR SUBFACTCR CRITERIO DE EVALUACION SUBFACTOR
Mayor o igual a 100 horas de capacitacidn 25
impartidos por el SSO y atingentes al cargo
Capacitacion y/o -
Perfeccionamiento F\ﬂep:os f:le 100‘v mas de 50 horas 'de
realizaito 86t & 50 capacitacién impartidos por el SSO y atingentes 15
al cargo
Menor o igual a 50 horas de capacitacién 6
impartidos por el $SQ y atingentes al cargo
Cursos de Capacitacion Mayor o igual a 100 horas de capacitacion
y/o Perfeccionamiento impartidos por algun Servicio de Salud y/u otra 20
Capacitaciény/o | entidd
Perfeccionamiento 'Menoé de 100y n"ra;s de 50 hhras de -
realizado por algdn capacitacidn impartidos por algun Servicio de 10
Servicio de Salud y/u otra Salud y/u otra entidad.
entidad | Menor o igual a 50 horas de capacitacién
impartidos por algln Servicia de Salud y/u otra 5
entidad.
Experiencia (profesional/técnica/ laboral, segin
corresponda por DFL) de 3 o mas afios en sector 20
Experiencia Laboral L. {publico o privado, segun DFL)
{independiente de! ) Experiencia (profesional/técnica/laboral, segln
vinculo contractual con CR/-SemciosIUnidades corresponda por DFL) entre 1 y menos de 3 aiios 10
G relacionadas con el cargo . ] ;
el Servicio de Salud en sector {publico o privado, segun DFL)
O’Higgins) Expenenua "{Er*c")fes"ionalltécnica/ la bt;r'él', 'Segdn i
corresponda por DFL) inferior a 1 afio en sector 5
{publico o privado, segun DFL)
70 20
gy e e e
cahﬂcac‘iones A _— ; o 65 AR SR e . 8
e s
e T | 7
e :
e 5
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b} ETAPA DE EVALUACION GRUPAL: se evaluaran los conocimientos técnicos minimos necesarios, por
medio de una evaluacidn técnica inicial.

Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje minimo de aprobacion de etapa de
60 puntos, para pasar 2 la siguiente etapa.

ETAPA FACTOR | SUBFACTOR PUBTAIE Pﬁgﬂéx ' ﬁm{f
CRITERIO SUBFACTOR F APROBACION
ACTOR
ETAPA
Evaluacidn técnica
inicial lo define como
100
Recomendado para el
Evaluacidon | cargo
Conocimientos técnica Evaluacion técnica
) e inicial P
EVALUACION Técnicos icia inicial fo define como
Recomendado con 60 100 60
GRUPAL ;
Ponderador QObservaciones para el
Factor: 100% cargo
Evaluacién técnica
inicial lo define como No
0
Recomendado para el
cargo
TOTALES 100 60

La evaluacidn se realizard en modalidad remota y serd responsabilidad de cada postulante contar con un
dispositivo con conexion a internet y los costos asociados a ello, seran asumidos por el/la postulante.

Los/tas postulantes que no alcancen la puntuacién minima, no podran pasar a la siguiente etapa. En esta etapa,
cada postulante puede clasificarse sdlo en una de las categorias sefialadas para cada factor y sub-factor.

<) ETAPA DE EVALUACION TECNICA: La evaluacion técnica serd realizada por la Comisidn de Seleccién en
modalidad remota o presencial (seguin las condicianes sanitarias lo permitan) y los costos asociados de la conexidén a
internet ¢ de traslado seran asumidos por el/la postulante y tiene como finalidad obtener una valoracidn global del
postulante, donde se indagara en aspectos relevantes en cuanto a conocimientos técnicos y capacidades para aplicarlos
adecuadamente, y motivacion tanto para el cargo como a la Institucidn. Para realizar 1a Evaluacidn Técnica, la Comision
debera elaborar con antelacidn una Pauta de Entrevista, la cual definird las preguntas y puntajes asignados segin
respuesta.

De acuerdo con lo planteado en la presente Pauta de Reclutamiento y Seleccidn, los/as postulantes que
cumplan con el puntaje minimo de aprobacidn en las etapas previas, serdn citados a evaluacion técnica a realizarse por
la Comisidn de Seleccidn, en dicha instancia se debera realizar un minimo de 5 y un maximo de 8 preguntas, las cuales
van a ser definidas por la comisidn evaluadora previo al ingreso de los postulantes a la entrevista técnica.

Las preguntas a responder por los/as postulantes, serdn planteadas por los integrantes de la Comisidn de
Seleccidn, que tengan derecho a voz y voto. Las preguntas ponderadas o puntuadas solo deben basarse en los
conocimientos técnicos expuestas en la presente Pauta de Proceso de Reclutamiento y Seleccidn; no cobstante, los
integrantes de la Comision de Seleccién, que posean derecho a voz y votg, se reservan el derecho de hacer preguntas
complementarias a los/as postulantes, a fin de esclarecer respuestas emitidas por los/as mismos/as.

Cada uno de los integrantes con derecho a voz y voto, califica a cada entrevistado con una nota entre 0 y 100
puntecs, promediandose las notas obtenidas por los/as postulantes.
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Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje minimo de aprobacién de etapa de
60 puntos. Los/las postulantes que no alcancen la puntuacién minima no serén considerados/as postulantes elegibles

para el cargo.

. PUNTAJE
PIE MAX. .
PUNTAJE MINIMO
ETAPA OR BFA
FACT PUBRACTOR | crimerio | sueractor | POR | aprogacion
ETAPA
Apreciacion de
conocimientos | girevista de
tecm;:os V evaluacion de Promedio de
EVALUACION T;E?rilzg’.{:il{:f conocimientos | Evaluacion de 0-100 100 60
TECNICA ndidae técnicos y la Comisién _
competencias | Entrevistadora
laborales
Ponderador
Factor: 100%
LTOTALES 100 60

7. PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION Y CIERRE

Como resultado del Proceso de Reclutamiento y Seleccién, el Comité de Seleccién, propondra al Director del
Servicio de Salud O’Higgins, una némina de postulantes elegibles con los mas altos puntajes obtenidos en la Evaluacion
Técnica, con un minimo de tres (3) postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco {5) por cada vacante a proveer.

El Director del Servicio de Salud QO’Higgins, seleccionard a uno de los/as postulantes elegibies. Si ninguno de

ellos resultare elegido, la autoridad sefialada podra ordenar fundadamente un nuevo Proceso de Reclutamiento y
Seleccidn, por Unica vez.

El Director del Servicio de Salud O’Higgins, notificara a través del Depto. Ciclo de Vida Laboral, al postulante
elegible, mediante envio de correo electrénico (indicado en su Curriculum Vitae), Una vez realizada la notificacidn, ei/la
postulante deberd manifestar expresamente su aceptacién al cargo por escrito (carta o correo electronico), dentro del

plazo de 3 dias habiles contados desde la notificacidn. Si asi no lo hiciere, se podrda nombrar a alguno de los otros/as
postulantes elegibles.

Déjese establecido que la persona seleccionada asumira en calidad de Contrata, donde los primeros 4 meses
tendra un contrato transitorio correspondiente al Periodo de Prueba, el que sera prorrogable de acuerdo a los resultados
de evaluacion de desempefio de su jefatura directa,

El Director del Servicio de Salud Q’Higgins, podra declarar desierto o suspender un Proceso de Seleccion,
cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los fundamentos de cualquiera de estas decisiones, se
informaran en la resolucion respectiva.

Por otra parte, e} Departamento de Ciclo de Vida Laboral de la Direccién def Servicio, comunicara a los
postulantes el resultado final del proceso dentro de los 30 dias siguientes a su conclusién, mediante correo electronico.
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8. CALENDARIZACION DE PROCESO

ETAPA

FECHAS

RESPONSABLES

Recepcion de postulaciones

Hasta el 19-05-2023

Depto. Ciclo de Vida Laboral

Evaluacién Curricular

Desde 22-05-23 hasta el 24-05-2023

Depto. Ciclo de Vida Laboral

Evaluacion Técnica

Desde 25-05-23 hasta el 09-06-2023

Comisién de Seleccidn

Asumo

12-06-2023

Depto. de Ciclo de Vida Laboral

El periodo de postulacién establecido en esta Pauta es obligatorio para los postulantes y el incumplimiento del
mismo implicard su exclusion del Proceso de Seleccion.

Los periodos de evaluaciones son de cardcter estimativo, por lo que el Servicio de Salud O’Higgins, se reserva el
derecho a efectuar cambios a las fechas y a los lugares de ejecucién, lo que se informara en la pagina web institucional
y/o mediante el correo electrdnico postulaciones@saludohiggins.cl

AT;:g\u Reyes

'9;_31 tura\Dire&_ta
£/ Bubdepto.
nfotrviacion para la Gestion

|\
kreﬁo

INFO Representanie Gpemial

€l
PARALA ke .
PARNG  wDsso SCe .2 CION G

S=RVICIO DE SALUD
MHIGGINS
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