SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS
A ;M ENTO CICLO DE VIDA LABORAL

MEMORANDUM N2 : 9% 5
ANT. :  Anexo N°38/2023
MAT. : Proceso de Reclutamiento

y Seleccién, para el SSO.

RANCAGUA, 18 0CT 2033

AMIENTO Y SELECCION, PARA PROVISION DEL
DMINISTRATIVO VALORIZADOR(A) PARA EL
ESTAR DEL SERVICIO DE SALUD O’HIGGINS.

3
¥
e
0
—

1. PRESENTACION

El Servicio de Salud O’Higgins, convoca a participar del llamado a Proceso de Reclutamiento y
Seleccion, para proveer el cargo de Oficial Administrativo Valorizador(a) para el Subdepartamento de
Bienestar del Servicio de Salud O’Higgins, conforme a las siguientes bases, a las normas establecidas en el DFL
10 de 2017 y el DFL 29 de 2004 (Publicado en el Diario Oficial el 16.03.05), que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834 — Estatuto Administrativo y de acuerdo a las politicas locales
de la Direccién de Servicio Salud O'Higgins, respecto a los Procesos de Reclutamiento y Seleccidn y Resolucion
Exenta N23111 fecha el 19 de agosto de 2022, que refiere a "Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de
Personas a Contrata y Honorarios SSO".

2. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo a postular :  Oficial Administrativo Valorizador(a) para el
Subdepartamento de Bienestar

N2 de Vacantes ¥ 1

Estamento : Administrativo

Remuneracién : 20° E.U.S. (Sueldo Bruto: $611.772)

Lugar de Desempefio ¢ Servicio de Salud O’Higgins

Calidad Juridica : Contrata

lornada de Trabajo : 44 horas

Dependencia Jerarquica del cargo : Jefatura del Subdepartamento de Bienestar

2.1.0BIJETIVO DEL CARGO

Apoyar el proceso del flujo econdmico y administrativo del Subdepartamento de Bienestar de acuerdo a

la normativa vigente, velando por el correcto proceder sobre los recursos econdmicos de los imponentes
activos/pasivos pertenecientes a Bienestar.
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2.2. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

v" Formular Registrar contablemente en el libro banco digital cada ingreso y egreso registrado en

cuenta bancaria fiscal, con apertura y cierre diario, complementando dicha informacién a la cajera
y el contador de Bienestar,

v Mantener actualizada una base datos que contenga informacién bancaria de los imponentes de
bienestar para estar disponible para ser consultada por Iz jefatura.

v" Entrega de informacién contable y de pagos de los funcionarios afiliados a Bienestar ya sean activos
y/o jubilados a cajera de Bienestar de manera continua

v" Archivar la documentacion relacionada con las solicitudes de beneficios, cartolas bancarias y cierres
bancarios diarios, para ser consultados en fiscalizaciones de la SUSESO.

v' Revisidn y retroalimentacion de las valorizaciones de reembolsos médicos y subsidios de la los
hospitales de Ia red, buscando descongestionar y solucionando los posibles errores en su digitacién.

v" Revisién de ingresos y renuncias de imponentes de bienestar, reportando a la estadistica mensual
de bienestar SSO.

v" Apoyar el proceso del flujo econémico y administrativo del Subdepartamento de Bienestar de
acuerdo a la normativa vigente, segin se requiera asegurando la continuidad operativa.

2.3.COMPETENCIAS DEL CARGO:

2.3.1. Competencias Transversales

Orientacidn a la Eficiencia
Lograr los resultados esperados haciendo uso racional y eficiente de los recursos disponibles. Implica el
cuidado de los recursos publicos, materiales y no materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.

Trabajo en Equipo
Colaborar con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos Yy recursos, en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo o grupo de trabajo.

Orientacién al Usuario

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios internos y externos. Implica disposicién a
servir a los usuarios, de un modo efectivo, cordial y empatico.

2.3.2. Competencias Especificas

Manejo de Tecnologias de la Informacién
Operar las herramientas tecnoldgicas y de comunicacion requeridas para el desempefio de sus funciones.

Implica interés por conocer y utilizar de modo regular y eficiente los programas, aplicaciones y sistemas
adoptados por la institucion o &rea.

Orientacién al Orden
Realizar las tareas manifestando interés por todas las 4reas afectadas, sin importar cuan pequefias sean,

mostrar interés por todos los aspectos del puesto, verificar con precision los procesos y las tareas, mantenerse
alerta durante un periodo de tiempo.

Comunicacion Efectiva
Habilidad para transmitir o redactar con correccién, claridad Y precision ideas y opiniones a través de un
mensaje escrito, utilizando lenguaje adaptado al objetivo y receptor.
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3. REQUISITOS DE POSTULACION

3.1.REQUISITOS GENERALES:

Podran postular en el presente llamado, todas aquellas personas que cumplan con los requisitos
generales para el ingreso a la Administracién Publica, segln lo siguiente:

Articulo 12 de la Ley 18.834:

v

v
v
v

f\

Ser ciudadano, con cédula de identidad.

Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacidn, cuando fuere procedente.

Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico
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 afios desde I
fecha de expiracidn de funciones.

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen 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 adopcién, cuando se presente una relacién

jerarquica entre funcionarios (articulo 85 de la Ley 18.834).

Articulo 54 de la Ley 18.575:

v

Las autoridades de la Administracion del Estado, cualquiera que sea la denominacién con que las
designen la Constitucién y las Leyes, y los funcionarios de la Administracién Publica, sean de
planta o contrata, deberan dar estricto cumplimiento al principio de la probidad administrativa.
El principio de la probidad administrativa, consiste en observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular. Su inobservancia acarreara las responsabilidades y sanciones que
determinen la Constitucion, las Leyes y el parrafo 42 de este Titulo, en su caso.

3.2.REQUISITOS ESPECIFICOS:

Formacién y experiencia 1 Licencia de Ensefianza media o equivalente.

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos detallados previamente,
podran acceder a la fase de evaluacién que contempla la presente Pauta.

3.3.CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

v" Conocimiento de contabilidad basica
v" Conocimiento de Decreto Supremo N°28 y N°115 de la SUSESO.
v' Manejo avanzado de herramientas Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).
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4. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

La publicacion del presente Proceso de Reclutamiento y Seleccién se realizara a través del portal
www.empleospublicos.cl Por otra parte, la pauta del presente Proceso de Reclutamiento y Seleccion, estard
disponible en la pagina del Servicio de Salud O’Higgins (www.saludohiggins.cl). En la publicacién se incluirdn
las condiciones administrativas del proceso, especificando perfil de ca rgo, plazos, y criterios de seleccidn.

Para formalizar la postulacion, los interesados que retnan los requisitos deberdn adjuntar la siguiente
documentacion:

4.1.DOCUMENTOS EXCLUYENTES:

V' Curriculum Vitae, formato portal Empleospublicos.cl
Licencia de Ensefianza Media (fotocopia o escaneado legible).
Certificado que acredite experiencia requerida (fotocopia o escaneado): Documento que ser3
valido sélo si: Indica claramente el nombre, Rut, cargo, periodo (Inicio, Término y fecha de
emision del certificado), firma y timbre de la organizacion respectiva y si es legible. Este
documento debe estar actualizado o con fecha posterior al término del trabajo sefialado.

a. En caso de no disponer de un certificado de experiencia o antigliedad laboral, sdlo se

aceptaran los finiquitos de trabajo como un medio de acreditacién valido de la experiencia
indicada en el curriculum.

(\

b. Para efectos de asignacién de puntajes, la experiencia se considerara desde la obtencién
del titulo y no desde la fecha de egreso. Las practicas profesionales no serdn consideradas
como experiencia profesional.

C. Para computar la cantidad de afios de experiencia, se tomard como referencia la fecha de
término del plazo de postulacién sefialado en la presente pauta.

4.2. MEDIO DE POSTULACION

El plazo de postulacion se extendera hasta las 12;00 horas del 31 de octubre de 2023. No se recibiran
postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo.

La recepcion de postulaciones y antecedentes debe realizarse en linea, mediante el Portal de Empleos
Publicos (www.empleospublicos.cl), previa creacion de perfil profesional en dicho portal.

Una vez cerrado el plazo para la presentacion de antecedentes curriculares, no se podran recibir
nuevas postulaciones.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades
en la aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administrars n, deberén informarlo en su postulacion,
para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as
postulantes que se presenten en este Proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Toda informacién relativa a citaciones del Proceso de Reclutamiento y Seleccidn serd informada al
postulante a través del Portal Empleos Publicos (www.empleospublicos.cl) y solo en caso de ser necesario,
mediante la direccién de correo electrénico que otorgo al momento de la postulacion, en su Curriculum Vitae,
siendo responsabilidad de los/as postulantes verificar esta informacién antes de su postulacion.

Solo las consultas relativas al Proceso de Reclutamiento y Seleccién (estado de avance, resultado, etc.)
deben ser enviadas al correo postulaciones@saludohiggins.cl, la cual es considerada la via oficial para ello.

La presentacién de documentos de postulacion alterados, dejard sin efecto la postulacién
automaéaticamente.
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5. PROCESO DE SELECCION

La evaluacion se llevard a cabo en base a etapas sucesivas, por lo cual la puntuacion minima por etapa,
determinara el paso a las etapas superiores.

El Proceso de Reclutamiento y Seleccién sélo podré ser declarado desierto por falta de postulantes
idoneos, es decir, cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo definido en la presente pauta.

5.1.EVALUACION CURRICULAR

Mediante la tabla que se muestra a continuacién, se realizard la evaluacién curricular de los
antecedentes que sean presentados correctamente por los/las postulantes (segln lo establecido en esta Pauta
de Seleccion). Por lo tanto, quienes no alcancen el puntaje minimo, no podran pasar a la siguiente etapa del
Proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Cabe mencionar, que cada uno de los puntajes asociados a un sub factor son excluyentes entre si,
asignandose al postulante el mayor puntaje del mismo, no pudiendo sumarse éstos.

Esta etapa de evaluacidn curricular tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje
minimo de aprobacién de 30 puntos.

Sl PJE MAY, | PUNTAJE MINIMO
FACTOR POR
APROBACION
ETAPA SUBFACTOR | FACTOR cven
CRITERIO
Experiencia Laboral. Acreditar experiencia laboral de 2 0 mas afios en 100
sector publico o privado.
Z
Qg Acreditar experiencia laboral entre 1y menos de 2 50
g 3 afios en sector plblico o privado. 100 30
= =
s 5 Ponderador : . ]
w e Acreditar experiencia laboral inferior a 1 afios en 3h
Factor: 100% sector publico o privado.

5.2.EVALUACION GRUPAL

En esta etapa se evaluardn las competencias generales (adecuacion psicologica general de los/las
postulantes en relacion al perfil del cargo). El método utilizado sers aquel que permita medir objetivamente
las aptitudes y competencias generales requeridas para el adecuado desempefio del cargo. Ademas, se
evaluaran los conocimientos técnicos minimos necesarios, por medio de una evaluacién técnica inicial.

Esta etapa tiene un puntaje méximo ponderado de 100 puntos y un puntaje minimo de aprobacién de
etapa de 70 puntos, para pasar a la siguiente etapa.
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PUNTAIE
PJE
PUNTAJE MAX. MINIMO
ETAPA FACTOR SUBFACTOR POR
SUBFACTOR APROBACION
CRITERIO FACTOR ETAPA
Evaluacion técnica inicial lo define como 40
Recomendado parz el cargo
Competencias B Evaluacién técnica inicial lo define como 20
= generales 'Eva.Iualcmn Recomendado con Observaciones para el cargo
< técnica inicial
o parael
a desempefio Evaluacion técnica inicial lo define como No 0
(C] del cargo Recomendado para el cargo
= 100 70
E Evaluacién de psicometria lo define como £0
= Recomendado para el cargo
= Ponderador
o Evaluacién de | Evaluacién de psicometria lo define como 50
Factor: 100% psicometria | Recomendado con Observaciones para el cargo
Evaluacion de psicometria lo define como No 0
Recomendado para el cargo

La evaluacion se realizaréd en modalidad remota y sera responsabilidad de cada postulante contar con
un dispositivo con conexidn a internet y los costos asociados a ello, serdn asumidos por el/la postulante.

Los/las postulantes que no alcancen la puntuacién minima, no podran pasar a la siguiente etapa. Las
competencias que se mediran en esta evaluacidn seran algunas las sefialadas en el punto 2.3 de la presente

pauta de seleccion. En esta etapa, cada postulante puede clasificarse sélo en una de las categorias sefialadas
para cada factor y sub-factor.

5.3.EVALUACION PSICOLABORAL INDIVIDUAL
En esta etapa se evaluardn las competencias especificas (la adecuacién psicologica especifica de los/las
postulantes en relacidn al perfil del cargo). El método utilizado sera aquel gue permita medir objetivamente

las aptitudes y competencias especificas requeridas para un adecuado desempefio del cargo, como son por
ejemplo la Entrevista y Test de psicodiagndstico.

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

PUNTAJE
PUNTAIE | PIEMAKX. MINIMO
ETAPA FACTOR SUBFACTOR POR
SUBFACTOR | FACTOR | APROBACION
CRITERIO ETAPA
Competencias | Adecuacion Entrevista Psicolaboral, lo define como iba
Especificas para | Psicolaboral Recomendado para el cargo
= % _| ¢ desempefio | especifica para
'Q & I del cargo el cargo Entrevista Psicolaboral, Io define como
=] =) 60
< g =) Recomendado con Observaciones para el cargo 100 60
> = % Entrevista Psicolaboral, lo define como No
= | Ponderador Recomendado para el cargo 0
l_ Factor: 100%

La evaluacidn se realizara en modalidad remota o presencial (segun las condiciones sanitarias lo permitan)
y sera responsabilidad de cada postulante contar con un dispositivo con conexién a internet y los costos
asociados a ello y traslado segin corresponda, seran asumidos por el/la postulante.

Los/las postulantes que no alcancen la puntuacion minima, no podran pasar a la siguiente etapa. Las
competencias que se mediran en esta evaluacion seran las sefialadas en el punto 2.3 de la presente Pauta de

Seleccién. En esta etapa, cada postulante puede clasificarse sélo en una de las categorfas sefialadas para cada
factor y sub-factor.
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5.4.EVALUACION TECNICA

La evaluacion técnica sera realizada por la Comisidn de Seleccién en modalidad remota o presencial
(segun las condiciones sanitarias lo permitan) y los costos asociados de la conexién a internet o de traslado
seran asumidos por el/la postulante y tiene como finalidad obtener una valoracién 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 Institucién. Para realizar la Evaluacién Técnica, la

Comision debera elaborar con antelacién una Pauta de Entrevista, la cual definird las preguntas y puntajes
asignados segln respuesta.

De acuerdo con lo planteado en la presente Pauta de Reclutamiento y Seleccion, los/as postulantes
que cumplan con el puntaje minimo de aprobacién en las etapas previas, seran citados a evaluacién técnica a
realizarse por la Comision de Seleccién, en dicha instancia se debera realizar un minimo de 5 y un maximo de

8 preguntas, las cuales van a ser definidas por la comisién evaluadora previo al ingreso de los postulantes a la
entrevista técnica.

Las preguntas a responder por los/as postulantes, seran planteadas por los integrantes de la Comision
de Seleccion, que tengan derecho a voz y voto. Las preguntas ponderadas o puntuadas s6lo deben basarse en
los conocimientos técnicos expuestos en la presente Pauta de Proceso de Reclutamiento y Seleccién; no
obstante, los integrantes de la Comisién de Seleccién, que posean derecho a voz y voto, 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
0y 100 puntos, promediandose las notas obtenidas por los/as postulantes.

Esta etapa tiene un puntaje méximo 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 seran considerados/as
postulantes elegibles para el cargo

PUNTAJE
PUNTAJE MiNIMO
ETAPA FACTOR SUBFACTOR ;EFE:_%R
SuBraACTOR | P APROBACION
CRITERIO ETAPA
Apreciacidn de | Entrevista de
conocimientos | evaluacion de
3 técnicos v conocimientos
g competencias | técnicos y
= .
£ laborales del competencias Promedio de Evaluacidn de la Comisién
= candidato laborales e ey 0-100 00 &
2
=
—
-
-
w Ponderador
Factor: 100%
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6. 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 més altos puntajes
obtenidos en la evaluacién técnica, con un minimo de tres (3) postulantes, si los hubiere y un méximo de cinco
(5) por cada vacante a proveer. Si la némina supera este nimero, se decidira de acuerdo al puntaje obtenido

por los postulantes en la etapa de Evaluacidn Psicolaboral Individual. Si el em pate persiste, se incluird a todos
ellos en la respectiva némina de elegibles.

El Director del Servicio de Salud O’Higgins, podra entrevistar a los/as postulantes seleccionados si lo
estima pertinente y podra elegir a cualquier postulante que integre dicha némina, considerando que los

postulantes integran la némina en igualdad de condiciones y cualquiera de ellos podra ser designado para el
cargo.

El Director del Servicio de Salud O’Higgins seleccionara a uno de los/as postulantes propuestos/as. Si

ninguno de ellos resultare elegido, la autoridad sefialada podré ordenar fundadamente un nuevo Proceso de
Reclutamiento y Seleccidn, por tnica vez.

El Director del Servicio de Salud O’Higgins, notificara a través del Departamento de Ciclo de Vida
Laboral, al postulante seleccionado/a, mediante envio de correo electrénico (indicado en su Curriculum Vitae).
Una vez realizada la notificacién, el/la postulante deberd manifestar expresamente su aceptacion 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 podrd nombrar a alguno de los otros/as postulantes propuestos.

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 seleccionado/a, este Servicio de Salud deberd consultar si usted
posee una obligacidn pendiente en el mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos,
a efecto de proceder con las retenciones y pagos que correspondan. En caso de figurar en el registro, deberd
autorizar como condicidn habilitante para su contratacion/nombramiento, que este Servicio de Salud proceda
a hacer las retenciones y pagos directamente al alimentario.

Déjese establecido que la persona seleccionada serd nombrada en un empleo a Contrata que dura
como maximo hasta el 31 de diciembre de cada afio, y la persona que lo sirva expira en sus funciones en esa
fecha, por el sélo ministerio de la Ley, salvo que se proponga una prorroga con a lo menos 30 dias de
anticipacion. Los primeros 4 meses, tendran un contrato transitorio correspondiente al periodo de prueba, el
que serd prorrogable de acuerdo a los resultados de evaluacién de desempefio de su jefatura directa.

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

Por otra parte, el Departamento de Ciclo de Vida Laboral, comunicara a los postulantes el resultado
final del proceso dentro de los 30 dias siguientes a su conclusion mediante el portal www.empleospublicos.cl.
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7. CALENDARIZACION DE PROCESO

ETAPA

FECHAS

RESPONSABLES

Recepcidn de Postulaciones

Hasta las 12:00 del 31 de octubre
de 2023

Depto. Ciclo de Vida Laboral

Evaluacion Curricular

Desde el 2 y 3 de noviembre de
2023

Depto. Ciclo de Vida Laboral

Evaluacién Grupal y Evaluacion
Psicolaboral Individual

Desde el 6 al 17 de noviembre de
2023

Depto. Ciclo de Vida Laboral

Evaluacion Técnica

Desde 20 al 30 noviembre de 2023

Comision de Seleccién

Asumo

El 1 de diciembre de 2023

Depto. Ciclo de Vida Laboral

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

Los periodos de evaluaciones son de carécter 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 informard en la pagina

web institucional y/o mediante el correo electrénico postulaciones@saludohiggins.cl.

» ; gélica Chacdn Neira

Jefatura Directa

Jefa Subdepartamento Bienestar
Servicio de Salud O'Higgins.

" Representante Subdireccién
_/".",.'_;”"{{f:'

o'Gestion Y Desarrolle De Personas
" Servicio de Salud O’Higgins.

SERVICiC D
ua.aERNARDOE'ﬁﬁ;&; {
FENATS-D.S.S i
VIREGION
BenitoBarrios Abarca

Repfesentante Gremial
NATS DSS

SERVICIO DE SALUD OHIGGINS
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