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PAUTA PROCESO DE OPOSICION DE ANTECEDENTES EXTERNO

1. ANTECEDENTES GENERALES.

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

Cargo Encargado de Control de Factura

Vacante 1

Calidad Juridica Contrata

Horas Diurno, 44 hrs.

Grado 12°

Lugar de desempefio Unidad de Contabilidad y Finanzas, Hospital Dr. Gustavo Fricke

Dependencia Subdireccion Administrativa

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

HITOS ‘ FECHAS
27 de Julio 2018 — 03 de Agosto 2018 a
Recepcidn de antecedentes. las 17:00 hrs via digital (via oficina de
partes hasta las 14:00 hrs)
Anglisis Curricular. 06 de Agosto 2018 — 09 de Agosto 2018
Evaluacion Psicolaboral. 10 de Agosto 2018 — 17 de Agosto 2018
Entrevista personal a postulantes por Comision Seleccion. 20 de Agosto 2018 — 23 de Agosto 2018
Resolucién del proceso. ;g 1ge Agosto 2018 - 31 de Agosto

El presente cronograma de proceso es referencial, puede sufrir modificaciones, que se comunicaran a
través de correo electronico.

3. OBIJETIVOS

Coordinar, organizar y realizar la entrega oportuna de las facturas con la documentacion establecida por la
normativa legal vigente, para proceder a la contabilizacion de las facturas.

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

e Brindar atencion de calidad al usuario interno y externo.
e Establecer, implementar, mantener y mejorar los procesos necesarios para el funcionamiento de la
Unidad de Control de Facturas.
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Realizar la revisidn y/o control sobre la recepcién de facturas que son enviadas por Oficina de Partes u
otra/o unidad o servicio del Hospital.

Cumplir con los indicadores establecidos en Balance Scorecard.

Mantener actualizado sistema interno de control de facturas.

Disefiar, implementar y mantener actualizada una base de datos de proveedores (vigentes vy
alternativos.)

Mantener informada a la jefatura respecto a eventualidades, solicitudes de los usuarios internos o
externos, segun corresponda.

Generar reportes periddicos o a peticion de jefatura con la informacidn relativa a los procesos que sean
de su competencia.

Realizar actividades administrativas que le sean solicitadas por su jefatura directa, segin los
requerimientos de la unidad.

5. REQUISITOS

5.1 Requisitos Legales:

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

a) Ser ciudadano;

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

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacidn 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 calificacién

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. N2 08, 2017 del Ministerio de Salud:

a)

b)

Titulo Profesional de una carrera de, al o menos, ocho semestres de duracidon, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile
de acuerdo con la legislacion vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a dos
afos, en el sector publico o privado; o,

Titulo Profesional de una carrera de, al o menos, diez semestres de duracién, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile
de acuerdo con la legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a un afio,
en el sector publico o privado.
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| Nota: La experiencia laboral se toma en cuenta a partir de la fecha de obtencién del titulo |

5.3 Aspectos Técnicos para el desempeiio del cargo:

a) Titulo Profesional de las carreras de Ingenieria acordes al cargo, Contador Auditor y/o
Administracion Publica.

b) Contar con a lo menos tres afios de experiencia profesional en dreas de Contabilidad y/o Finanzas,
de los cuales a lo menos un afio de experiencia profesional en cargos de Jefatura, Coordinacion y/o
Encargado.

5.4 Aspectos Deseables para el desempeiio del cargo (No excluyente):

a) Deseable experiencia de a lo menos 1 afio en areas de Contabilidad y/o Finanzas en Administracion
Publica.

b) Deseable Curso en Excel Nivel Intermedio y/o Avanzado.

c) Deseable conocimiento en Sistema de Informacidn General Financiero del Estado (SIGFE).

5.5 Competencias del Funcionario Publico:

- Compromiso con la organizacion: Respetar y asumir a cabalidad, la visién, misién, valores y objetivos de
la Institucién. Implica la disposicién para asumir con responsabilidad los compromisos declarados por la
organizacion, haciéndolos propios.

- Probidad: Actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el interés particular al interés
general o bien comun.

- Orientacién a la eficiencia: Lograr los resultados esperados haciendo uso racional de los recursos
disponibles. Implica el cuidado de los recursos publicos, materiales y no materiales, buscando minimizar
los errores y desperdicios.

- Orientacion al usuario: Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios internos o
externos. Implica la disposicion a servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y empatico.

- Orientacidn al Servicio Publico: Disposicidon o preocupacion en torno a las necesidades de los usuarios
como colectividad para lo cual dirige toda sus acciones como estrategia para garantizar la satisfaccion
de los mismos.

5.6 Competencias para el ejercicio del cargo:

- Tolerancia al Trabajo Bajo Presion: Capacidad para trabajar con determinacion, firmeza, perseverancia
a fin de alcanzar objetivos dificiles o para concretar acciones/decisiones que requieren un compromiso
y esfuerzo mayores que los habituales. Implica mantener un alto nivel de desempefio aun en
situaciones exigentes y cambiantes, con interlocutores diversos que se suceden en cortos espacios de
tiempo, a lo largo de jornadas prolongadas.

- Planificacion y Organizacion: Capacidad de determinar de manera eficaz las metas y prioridades de
una tarea o proyecto, estableciendo las acciones, plazos y los recursos que se requieren. Incluye la
utilizaciéon de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

- Responsabilidad: Disposicion para implicarse en el trabajo, considerandola la expresion de la
competencia profesional y personal y cuidando de que el funcionamiento de los recursos humanos y
materiales sea el adecuado.

- Iniciativa: Capacidad para actuar proactivamente y pensar en acciones futuras con el propdsito de
crear oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas. Implica capacidad para
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concretar decisiones tomadas en el pasado y la busqueda de nuevas oportunidades o soluciones a
problemas de cara al futuro.

- Gestion de Personas: desarrolla su equipo y los recursos convencido del valor estratégico que estos
aportan a la gestion en general. Comprende laboralmente el alcance de sus esfuerzos

- Comunicacion efectiva: Capacidad para escuchar y entender al otro, para transmitir en forma claray
oportuna la informacién requerida por los demds a fin de alcanzar los objetivos organizacionales, y
para mantener canales de comunicacién abiertos y redes de contacto formales e informales, que
abarquen los diferentes niveles de la organizacién.

- Liderazgo: Capacidad para generar compromiso y lograr el respaldo de sus superiores con vistas a
enfrentar con éxito los desafios de la organizacién. Capacidad para asegurar una adecuada conduccion
de personas, desarrollar el talento, y lograr y mantener un clima organizacional armdnico y desafiante.

6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION.
6.1. Difusidn y Publicacién de Bases:

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion del Establecimiento Hospital Dr. Gustavo Fricke realizara la mas
amplia difusidn de las presenta Pauta en la pagina Web del hospital, circular interna, pagina Web Servicio de
Salud Vifia del Mar Quillota y la web de Empleos Publicos, www.empleospublicos.cl, a partir del 27 de Julio
del 2018.

6.2. Orden en la entrega de Antecedentes:
Los interesados deberan presentar sus antecedentes, en el siguiente orden:

a) Ficha de Postulacidn, formato se encuentra en la pagina del hospital (se requiere descargar).

b) Curriculum Vitae Ciego formato se encuentra en la pagina del hospital (se requiere descargar y se
puede agregar items si lo requiere)

c) Fotocopia de Titulo pertinente al cargo (Fotocopia legalizada ante notario) y/o la Certificacién de
Prestador Individual de la Superintendencia de Salud.

d) Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitacién y Formacion de Postgrado
realizados, pertinentes al cargo.

Se DEBE adjuntar certificados que acrediten experiencia asociada al cargo que postula indicando en él la
cantidad de dias, meses y afios trabajados, de lo contrario no serd considerado en afios de experiencia
laboral y quedara fuera del proceso. La gente que ha trabajado en servicios publicos debe adjuntar relaciéon
de servicio.

Los postulantes internos al Servicio de Salud podran presentar listado de Capacitaciones validado por oficina
de personal y/o capacitacidn; el documento deberd indicar Nota o conceptos y horas. Los cursos,
capacitaciones y estudios superiores en los que no se adjunte documentacion que los acredite, no seran
considerados, por ende no se asignara puntaje.

6.3. De la entrega de antecedentes:

Los interesados que reudnan los requisitos podran entregar o remitir sus antecedentes a la Oficina de Partes
del Hospital Dr. Gustavo Fricke ubicado en Alvares 1532, Vifia del Mar, de acuerdo a las fechas estipuladas
en el cronograma del proceso, entre los horarios de 08:00 hrs — 14:00 hrs. También podran entregarse los
antecedentes al correo electrénico ramiro.fuertes@redsalud.gob.cl reuniendo todos los documentos en un
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solo archivo PDF, indicando en el asunto del mensaje el cargo al que postula (entre las 14:00 horas y las
17:00 horas sélo se recibe via digital).

Al no adjuntar certificado de titulo junto con el curriculum vitae establecido el postulante, certificados
que acrediten experiencia y/o cursos de capacitacion, el postulante queda automaticamente fuera del
proceso.

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
las bases de la postulacion.

No se recibiran postulaciones, ni tampoco se recepcionaran antecedentes fuera del plazo establecido.
Asimismo, no seran admisibles antecedentes adicionales fuera de plazo, a menos que la comisién 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.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
7.1. De la Comision de Seleccion:

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

e Subdirector (a) de Recursos Humanos, o a quien designe, Presidente de la Comision, cuenta con
voz y voto.

e Subdirector(a) Administrativo, o a quien designe, cuenta con voz y voto.

e Jefe Unidad de Contabilidad y Finanzas, como Referente Técnico, cuenta con voz y voto.

e Representante FENPRUSS, con derecho a voz y voto.

e Psicologa de la Unidad de Calidad de Vida, cuenta con voz.

a.- El Comité de Seleccidon 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 sera presidida por el Subdirector de Recursos Humanos(a). En ausencia del Presidente,
asumira esta funcién el funcionario de mayor jerarquia.

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

d.- Serd 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.

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

8. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION
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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 PUNTAJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MiNIMOS 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 aprobacién que determinara el paso a las etapas superiores. La evaluacion de los postulantes

constara 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.

ETAPAS

FACTOR

CRITERIO

menos tres aflos en dreas de

Contabilidad y/o Finanzas, de los cuales

PTJE

Posee experiencia profesional de a lo

PONDER

ACION
(%)

PTAIJE
MAXIMO

POR
FACTOR

PTIJE
MINIMO
APROBACIO
N ETAPA

20
. a lo menos un afo de experiencia
Experiencia laboral .
| profesional en cargos de Jefatura,
en areas de L
. Coordinacién y/o Encargado.
Contabilidad y/o — - —
. Posee experiencia profesional inferior
Finanzas. N , de C bilidad
ETAPA 1 a tres afios en areas de Contabilida
EVALUACION y/o FNinanzas, de I’os c.uales a I? menos 0
un afio de experiencia profesional en
CURRICULAR DE S, 20 en
cargos de Jefatura, Coordinacion y/o
ESTUDIOS, Encargado. 40% 35 experiencia
CAPACITACION [ peseable experiencia | Posee experiencia laboral de a lo profesional
Y EXPERIENCIA en areas de menos 1 afio en areas de Contabilidad 10
LABORAL Contabilidad y/o y/o Finanzas en Administracion Publica.
Finanzas en Posee experiencia laboral inferior a 1
Administracion afio en dareas de Contabilidad y/o 0
Publica. Finanzas en Administracion Publica.
Cuenta con al menos un curso y/o 5
Capacitaciones capacitacion deseables por el cargo.
acordes al cargo. No cuenta con cursos Yy/o o
capacitaciones deseables por el cargo.
Informe Psicolaboral lo define como
30
Recomendable para el cargo.
ETAPA 2: Informe Psicolaboral lo define como
ADECUACION Adecuacion Recomendable con Observaciones para 15
X 20% 30 15
PSICOLABORAL psicolaboral al cargo. | el cargo.
AL CARGO Informe Psicolaboral lo define como No 0
Recomendable para el cargo.
ETAPA 3: Evaluacion de Por sobre lo esperado 30
B i 40% 30 20
EVALUACION DE competencias Acorde a lo esperado 20
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COMPETENCIAS especificas para el Minimo esperado 10

ESPECIFICAS cargo
PARA EL CARGO

Bajo lo esperado

Se presentara un maximo de 5 postulantes a la Etapa 4 de Evaluacion de Competencias Especificas para el

cargo realizada por la Comisidn de Seleccidn, por lo que si mas postulantes obtienen el puntaje minimo

para pasar a esta etapa, serdn solo los mejores puntajes los que aprueben la evaluacion psicolaboral y se

entrevisten con la Comision.

NOTA: La experiencia profesional se considerara a partir de la fecha de obtencidn del titulo

profesional.

La comision podra solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para complementar informacion

para el informe final.

Para poder ser considerado postulante idoneo 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 a través de correo electrdnico,

sefialando si continua o no en el proceso.

9.2. Descripcion de las Etapas.

ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR ESTUDIOS DE FORMACION EDUCACIONAL, CAPACITACION Y

EXPERIENCIA LABORAL.

Factor 1: Evaluacidn Experiencia en funcién asociada al cargo.

Esta etapa se evaluara bajo los siguientes parametros:

Experiencia laboral en
areas de Contabilidad y/o
Finanzas.

CRITERIO
Posee experiencia profesional de a lo menos tres afios en areas de
Contabilidad y/o Finanzas, de los cuales a lo menos un afio de

PUNTAJE BRUTO \

S . S 20
experiencia profesional en cargos de Jefatura, Coordinaciéon y/o
Encargado.
Posee experiencia profesional inferior a tres afios en dareas de
Contabilidad y/o Finanzas, de los cuales a lo menos un afio de 0

experiencia profesional en cargos de Jefatura, Coordinacién y/o
Encargado.

Deseable experiencia en
areas de Contabilidad y/o
Finanzas en

CRITERIO
Posee experiencia laboral de a lo menos 1 afio en dreas de
Contabilidad y/o Finanzas en Administracidn Publica.

PUNTAJE BRUTO \

10
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Administracion Publica. | Posee experiencia laboral inferior a 1 afio en areas de Contabilidad
y/o Finanzas en Administracion Publica.

CRITERIO PUNTAJE BRUTO

Capacitaciones acordes al | Cuenta con al menos un curso y/o capacitacion deseables por el 5

cargo. cargo.

No cuenta con cursos y/o capacitaciones deseables por el cargo. 0

ETAPA 2: ADECUACION PSICOLABORAL AL CARGO

Factor 2. La etapa de evaluacion de adecuacidén 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 evaluacién sera realizada por un Psicélogo Laboral.

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

CRITERIO ‘ PUNTAJE BRUTO ‘
Entrevista y test de apreciacion psicolaboral lo define como Recomendable para el 30
cargo.
Entrevista y test de apreciacion psicolaboral lo define como Recomendable con 1s
Observaciones para el cargo.
Entrevista y test de apreciacion psicolaboral lo define como No Recomendable para el 0
cargo.

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa serd de 15 puntos brutos. Por lo tanto, no continuaran en
proceso de evaluacion aquellos postulantes que sean evaluados con 0 puntos.

Estos resultados seran reservados y no se hardn entrega de éstos a los postulantes, asi como no podran ser

divulgados por la comision de seleccidn, para proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de
evaluacion.

Las evaluaciones serdn realizadas por un Psicélogo Laboral, pudiendo el Hospital contratar servicios externos
de consultoria para el desarrollo de esta etapa.

ETAPA 3: EVALUACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA EL CARGO

Factor 3. Consiste en la aplicacidn de una entrevista, efectuada por el Comité de Seleccidn 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 Seleccidon que participe en las entrevistas, calificard a cada
entrevistado con un puntaje entre 30 y 0 puntos.
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FORMA DE EVALUACION PUNTAIJE

Por sobre lo esperado

30
Acorde a lo esperado

20
Minimo esperado

10
Bajo lo esperado

0

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa para poder aprobar la ultima etapa del proceso sera de 20
puntos brutos.

10. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES

El disefio de la pauta de proceso sera presentado junto al Acta de la primera reunién 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, los psicologos a cargo del proceso
informardn los resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico, segun la informacién 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 realizara una propuesta para su andlisis y decisién de provision del cargo.

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



