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MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD VINA DEL MAR QUILLOTA

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
SUBDEPTO. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PAUTA PARA PROCESO DE SELECCION INTERNO
ADMINISTRATIVO(A) - UNIDAD DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

1. ANTECEDENTES GENERALES

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

Cargo ADMINISTRATIVO(A)

Vacantes Diurna 01 vacante_ 44 horas

Grado (E.U.S.) 22°

Diurno, 44 horas

Lugar de Desempeiio Unidad de Desarrollo Organizacional

Dependencia Jefatura Unidad Desarrollo Organizacional

Establecimiento Hospital Biprovincial Quillota-Petorca

Jornada Laboral ‘

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ETAPAS FECHAS

Llamado a Oposicion de Antecedentes para provision de cargo por
Reclutamiento INTERNO. Difusion en la pagina web del Servicio de Salud
Vina del Mar Quillota.

15 de abril de 2025

Recepcion de Antecedentes Postulantes

Entreel15yel 22 de enero de

2025

Evaluacién de antecedentes curriculares por parte de la Comisidén de

Entre el 22y 23 de abril de 2025

Seleccion

Evaluacién Psicolaboral Entre el 24y 30 de abril de 2025
Entrevista por Comisién de Seleccidn Entre 02y 05 de mayo de 2025
Resolucién del proceso A partir del 06 de mayo de 2025

El presente cronograma del proceso es referencial, puede sufrir modificaciones las que seran informadas a través de la

pagina web del servicio o por correo electronico.
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3. OBIJETIVO DEL CARGO

Desarrollar tareas administrativas y operacionales, llevando un registro actualizado de los procesos
propios de la unidad vy, con ello, colaborando en la correcta ejecucion de las actividades mediante el
reporte fidedigno y resguardo de la informacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Atencion a funcionarios/as de la institucion a través de un trato amable y cordial.
Elaboracion de actas de reuniones y/u otras instancias del equipo.
Gestidon documental de la Unidad, asegurando la correcta recepcion y tramitacién de documentos
internos y externos de la Unidad, resguardando la seguridad y confidencialidad de la informacion.
Registro, supervision y resguardo de documentacion relacionada a los procesos de la Unidad de
Desarrollo Organizacional.
Emitir copias de documentos originales recibidos en la Unidad, derivdandolos a profesional
responsable para pertinencia en su gestion.
Manejar planilla de registro de los procesos coordinados por la Unidad, a modo de atender los distintos
requisitos del establecimiento, tales como estados de avance, reportabilidad a la Direccién de
Servicio, entre otros, mediante:

o Solicitar reporte de ingresos al establecimiento a la Unidad de Personal.

o Corroborar con Coordinadores de proceso el estado de cada concurso y actualizar planilla.
Apoyo operativo y logistico en los procesos de reclutamiento:

o Difusion de avisos a nivel interno del establecimiento.

o Recepcion de postulaciones fisicas y registro en lista de entrega.

o Seguimiento de plazos de los procesos publicados para respuesta oportuna a personas

interesadas.
o Confirmaciéon de asistencia de los/las postulantes en cada una de las etapas en las que
participa.

Sobre el proceso de Induccién:

o Recepcidn, registro y archivo de documentacion de ingreso y evaluacién de Induccidén
Institucional de nuevos/as funcionarios/as de manera diaria.

o Asegurar la recepcion total de documentos, verificando que estos contengan las firmas
necesarias para el adecuado registro.

o Conseguir firmas u otros datos faltantes en los verificables del proceso.

o Apoyar a profesional Referente de Induccidon en la cuadratura de documentacion para la
correcta elaboracidon de los informes de evaluacion del programa de induccion.

Sobre reuniones con actores externos a la Unidad:
o Apoyar en coordinacion de salas/auditorios para el desarrollo de reuniones.
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o Realizar listas de asistencia y documentaciéon atingente para el correcto desarrollo de las
instancias.
o Apoyar en larecepcion de asistentes de manera cordial, gestionando los recursos necesarios
tales como firma de asistencia, entrega de recuerdos y/o material para actividades varias.
o Apoyar en la confeccidon de material complementario.
e Participary colaborar en todas las instancias asociadas a su cargo y cumplir otras funciones y tareas
que le encomiende su jefatura directa, siempre y cuando estas no superen sus competencias y se
orienten a los logros institucionales.

5. REQUISITOS

5.1 Requisitos Legales:

Los postulantes deberan cumplir los requisitos de ingreso a la Administracion Publica, establecidos
enelArt. 12° de la Ley 18.834:

a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia.

No obstante, en casos de excepcidon determinados por la autoridad llamada a hacer el nombramiento,

podra designarse en empleos a contrata a extranjeros que posean conocimientos cientificos o de

caracter especial. Los respectivos decretos o resoluciones de la autoridad deberan ser fundados,
especificandose claramente la especialidad que se requiere para el empleo y acompafiandose el
certificado o titulo del postulante. Entodo caso, enigualdad de condiciones, se preferira a los chilenos.

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

c) Tenersalud compatible con el desempeno del cargo;

d) Haberaprobado laeducacion basicay poseer elnivel educacional que por la naturaleza delempleo
exija la ley.

e) 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 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. Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares 'y
administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga
asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro
II, del Codigo Penal.

Nota:

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 obligacién pendiente en el mencionado Registro Nacional de
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Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las retencionesy pagos que correspondan.
La persona que figure en el registro debera autorizar como condicion habilitante para su
contrataciéon/nombramiento, que el Servicio de Salud Vina del Mar Quillota proceda a hacer las
retencionesy pagos directamente al alimentario.

5.2 Requisitos Especificos:

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

e Licencia de ensenanza media o equivalente

NOTA: Este decreto determina si una persona se encuentra habilitada para ingresar a la Administracion
Publica segun el grado y estamento ofrecido en el presente proceso. De no dar cumplimiento a alguno de
estos puntos, no podra continuar su participacion siendo no admisible.

5.3 Aspectos Deseables para el desempeno del cargo

e Experiencialaboral previa similar alasfuncionesdelcargoyenlaUnidad de Desarrollo Organizacional
del Hospital Biprovincial Quillota Petorca.

e Conocimiento de la Ley 18.834

e Conocimiento de Leyes ligadas al sector salud (19.664y 15.076)

e Poseer conocimiento basico Excel

e Estatuto administrativo

e Curso Excel, office o afin.

5.4 Competencias transversales del Funcionario Publico

Compromiso con la organizacion
Orientacion a la eficiencia
Orientacién al usuario

Probidad

PN

5.5 Competencias especificas para el ejercicio del cargo
1. Comunicacion efectiva

2. Planificaciény Organizacioén
3. Proactividad e Iniciativa
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6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION
6.1 Difusion y Publicaciéon de Pauta de Concurso

La Subdireccién de Gestidon y Desarrollo de Personas de la Direccidn del Servicio de Salud Vifia del
Mar Quillota realizara la difusién de la presente Pauta a través de Reclutamiento Interno, publicando en
su pagina web a partir del 10 de abril de 2025.

6.2 Antecedentes

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

LISTADO DE DOCUMENTOS A PRESENTAR OK

Ficha de Postulacién (segun formato entregado por DSSVQ).

Curriculum Vitae Ciego Actualizado (segun formato entregado por DSSVQ).

Fotocopia simple de Titulo pertinente al cargo.

Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitacion y Formacién realizados, pertinentes
al cargo y/o histérico de capacitacion (sefaladas en el punto 5.3).

Certificado que acredite relacion de servicio vigente con el Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota y carpo
en desempefio.

Certificado que acredite experiencia Laboral en area publica y/o privada segun lo requerido por la
presente pauta (punto 5.2 Requisitos Especificos), en el cual se indique Institucion, cargo, naturaleza del
cargo, funciones, fecha de inicioy término (formato dd/mm/aa), con firmay timbre (en caso de contar con

ello) de jefatura y/o entidad empleadora.

* Usted podra imprimir la presente tabla podra y utilizarla para hacer la revision de los documentos
solicitados por el presente proceso.

Seran eliminados del concurso los postulantes que no cumplan con entregar todos los
antecedentes mencionados. Los antecedentes entregados en otro formato no seran
contabilizados en el presente proceso.

e |os/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccidon que se cominmente se administran,
deberan informarlo en la ficha de registro o ficha de postulacion, para adoptar las medidas
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pertinentes, de manera de garantizar laigualdad de condiciones atodos/as los/as postulantes que
se presenten a este proceso de seleccion.

e Los(as) postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacion que
presentan.

6.3 De la entrega de antecedentes

Los interesados podran postular haciendo entrega de los antecedentes via correo electrénico
reclutamiento.dss@redsalud.gob.cl reuniendo todos los documentos en un solo archivo PDF,

indicando en el asunto del mensaje el cargo al que postula.
*Podran postular personas que se encuentren en calidad contrata, que se hayan adjudicado el cargo a
través de nombramiento formaly que actualmente se estén desempenando en la unidad de la vacante.

*No podran postular personas que se encuentren con Licencia Médica durante el periodo de postulacion.

Consultas escribir a: reclutamiento.dss@redsalud.gob.cl

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

7.1 De la Comisién de Seleccion

Para el desarrollo de este proceso de seleccion, existira una Comision de Seleccién, que estara
integrado por las siguientes personas:

e Subdirectora de Gestiény Desarrollo de las personas. Cuenta con voz y voto.
e JefaUnidad de Desarrollo Organizacional. Cuenta con vozy voto.

e Representante Gremial con mayoria representativa. Cuenta con vozy voto.

e Coordinadora del proceso. Cuenta con voz.

a) La Comisiéon de Seleccion podra funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus
integrantes con derecho a voto. Los acuerdos de la Comisidon se adoptaran por simple mayoria
y se dejara constancia de ello en un acta. Ante situaciones de empate se establecera a través
de esta pautaelmodo enelcual se resolverd, siendo esta decision presidida por Representante
de la Subdireccién del Cargo.

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.
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c) Los miembros de la Comision podran encomendar a un reemplazante o representante,
idealmente su subrogante formal para ser parte de la comisién en caso de no poder asistir.

d) Sera facultad de la Comisidon en caso de que ésta en su conjunto lo estime conveniente,
solicitar las opiniones técnicas que estime necesarias o entidades que tengan competencia en
la materia consultada, la cual tendra solo derecho a voz.

8. DELAASIGNACION DE PUNTAJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MINIMOS EXIGIDOS
8.1 Metodologia de evaluacién

La evaluacion se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicandose en cada factor cual
es puntaje minimo de aprobacién que determinara el paso a las etapas siguientes.

La evaluacion de los postulantes constara de 4 etapas:

ETAPA 0: Admisibilidad

ETAPA 1: Evaluacion Curricular, Experiencia Laboral y Capacitacion (35%)
ETAPA 2: Adecuacién Psicolaboral al cargo (25%)

ETAPA 3: Evaluacion por Comision de Seleccion (40%)

Powbd-~

Las personas preseleccionadas pasaran a la siguiente etapa y seran notificadas via correo
electrénico, segun la informacion que hayan consignado en su Curriculum Vitae y/o Ficha de postulacién.
La notificacidén contendra datos sobre la aplicacién de la etapa correspondiente; en caso de no confirmar
asistenciay/o acusarrecibo, se dara por entendido que el/la postulante desiste del proceso, culminando
su participacion.

8.2 Descripcion de las Etapas
ETAPA 0: Admisibilidad
En esta etapa se revisaran todos los antecedentes presentados por cada postulante, lo que
determinara si cumple con lo minimo legal/especifico para participar en el proceso de seleccién. El
método de evaluacién, en este caso, sera la verificacién de los documentos presentados en su

postulaciény si corresponden o no con lo indicado en el punto 7.2 de la presente pauta.

De no presentarse la totalidad de documentos solicitados, el /la postulante sera clasificada como
No Admisible, culminando su participacién en el proceso.
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ETAPA 1: Evaluacion curricular, experiencia laboral y capacitacion (35%).

Factor 1: Experiencia laboral desempefiando funciones

cargo

Organizacional.

Puntaje
Experiencia Posee experiencia previa en funciones similares al
laboral cargo dentro de la Unidad de Desarrollo 10
asociada a las | Organizacional.
funciones No posee experiencia previa en funciones similares
directasdel |al cargo dentro de la Unidad de Desarrollo 0

El puntaje minimo de aprobacién para aprobar este factor es de 10 puntos.

Factor 2: Capacitacién Certificada

Puntaje
Posee sobre 99 horas de capacitacién pertinentes al cargo. 9
Capacitacion Posee entre 70 Y 99 horas de capacitacion pertinentes al cargo. 7
pertinente al cargo
En relacion al punto o .
( 6.4) P Posee entre 40 Y 69 de capacitacion pertinentes al cargo. 4
Posee menos de 40 horas de capacitacion pertinentes al cargo. 0

En este factor se consideraran todas las actividades de capacitacién en materias pertinentes al
cargo, debidamente aprobadas. Para estos efectos, sélo se validaran certificados de aprobacién, no de

participacion.

Deberan estar efectivamente certificadas por el Establecimiento respectivo, por una entidad
educacional reconocida por el Ministerio de Educacién o por algun Centro de Capacitacion u oferente

reconocido por SENCE. Se consideraran las horas pedagégicas de Capacitacion realizadas.

Aquellos certificados que no indiquen o especifique las horas de capacitaciéon no seran

considerados en la evaluacion.

El puntaje minimo de aprobacidn para aprobar este factor es de 0 puntos.

El Puntaje minimo de aprobacién para esta etapa sera de 10 puntos brutos.
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ETAPA 2: Adecuacion Psicolaboral al cargo (25%).
Factor 3: Adecuacion Psicolaboral al cargo

Puntaje
La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales 10
lo definen como Recomendable para el cargo.
Adecuacion La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales 5
Psicolaboralalcargo |, jefinen como Recomendable con observaciones para el cargo.
La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales 0
lo definen como No Recomendable para el cargo.

Estos resultados seran reservados y no podran ser divulgados por la Comisién de Seleccidn, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacidon. Las evaluaciones seran
realizadas por Psicologo/a del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota.

Los resultados de esta Evaluacion tendran una vigencia de 6 meses a contar del dia que se realice,
por lo cual pueden ser utilizados en caso de postular a otro proceso de oposicidon de antecedentes en el
Servicio de Salud durante el plazo antes mencionado. Asi mismo, en el caso de que el postulante haya
participado en un proceso de oposicién de antecedentes con anterioridad, dentro de la cantidad de meses
antes senalada, se utilizara dicho resultado para el presente proceso.

Estos resultados seran reservados y no podran ser divulgados por la Comisién de Seleccion, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacidon. Las evaluaciones seran
realizadas por un/a Psicélogo/a Laboral del Subdepto. de Desarrollo Organizacional.

Sera el/a psicologo/a evaluador/a quien determinara la modalidad de esta etapa (online o
presencial), segun el perfil, cantidad de interesados/as y recursos disponibles. Dicha modalidad debera
ser informada a los/as postulantes al momento de ser citados/as a participar de la instancia.

El Puntaje minimo de aprobacidn en esta etapa sera de 5 puntos brutos.

ETAPA 3: Evaluacion por Comision (40%)

Factor 4: Entrevista de Comision
Esta etapa consiste en la aplicacién de una entrevista, efectuada por la Comisidon de Seleccidn a
los postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Pretende identificar las habilidades, de acuerdo

al perfilde competencias del cargo.
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Evaluacién
competencias
especificas para el
cargo

Presenta especiales habilidades y competencias requeridas para

el cargo (Nota entre 6.6y 7.0) 10
Presenta varias habilidades y competencias requeridas para el 2
cargo (Notaentre 6.0y 6.5)
Presenta algunas habilidades y competencias requeridas para el 5
cargo (Notaentre 5.5y 5.9)
Presenta minimas habilidades y competencias requeridas para el 3
cargo (Nota entre 5.0y 5.4)
No presenta habilidades, ni competencias requeridas para el cargo 0

(Nota inferior a 5)

Procedimiento de asignacién de puntaje para esta etapa:

Cadaunode losintegrantes del Comité de Seleccidn que participe en las entrevistas convozy voto,

calificard a cada entrevistado con un puntaje entre 1y 10 puntos. Se promediara la sumatoria de las notas

obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el niumero de evaluadores presentes.

El Puntaje minimo de aprobacién en esta etapa sera de 07 puntos.

9. PORCENTAJE CUMPLIMIENTO MINIMO POSTULANTE IDONEO

Para ser considerado como postulante idoneo, el (la) postulante debera obtener un puntaje final igual

o superior al 60% de cumplimiento de los factores evaluados (22 puntos brutos). De lo contrario, quedara

fuera del proceso de seleccién, dependiendo de lo que acuerde la Comisién de Seleccion.

10. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES

El diseno aprobado de la pauta sera presentado junto al Acta de la primera reunién de la Comision de

Seleccidn, considerandose este como el acuerdo tomado por la misma para llevar a cabo este proceso

especifico.

11. DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS
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Finalizado el proceso de seleccidony al término de la evaluacion, la Coordinadora del Proceso de R&S
informara los resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico o llamado telefénico, de
acuerdo a los antecedentes sefalados en su postulacion. Una vez terminado el proceso, los postulantes

podran reclamar los antecedentes entregados dentro del plazo de un mes. Posterior a ello seran
eliminados.

12. ETAPA FINAL

Finalizado el trabajo del Comité de Seleccion éste procedera a enviar al Director del Hospital
Biprovincial Quillota Petorca los resultados del proceso y hara una propuesta para su analisis y decisién
de provision del cargo, pudiendo decidir por algun/os postulante/s propuesto/s o 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. El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por falta de
candidatos idoneos, entendiéndose por éstos aquellos candidatos(as) que no cumplan con el perfil y/o
requisitos establecidos.

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, podra escoger de lanémina de postulantes idéneos 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 finalizacion del proceso de
seleccion.
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