Servicio de Salud
Vvifia del Mar -

e v MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION Fecha Elaboracion:
14.10.2024

Version: 2024

Pagina 1de 13

Ministerio de
Salud

PAUTA PROCESO DE SELECCION POR RECLUTAMIENTO INTERNO

1. ANTECEDENTES GENERALES.

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

Jefatura de Unidad de Abastecimiento

1

Contrata

44 Horas Diurnas

1.893.389/ EUS 12

Hospital Adriana Cousifio, Quintero

Subdireccion Administrativa

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Difusion y 'pu.bllcaaon pagina web SSVQ y en la web de 27/05/25
Empleos Publicos.

Recepcién de antecedentes 27/05/25-2/06/25
Reur'uon comision para evaluar antecedentes (Analisis 4/06/25
Curricular)

Evaluacién Psicolaboral 5/06/25
Entrevista personal a postulantes por Comision Seleccion 6/06/25
Resolucidn del proceso 9/06/25

El presente cronograma de proceso es referencial, puede sufrir modificaciones, que se comunicaran a través de
correo electrénico o actualizaciones en la web del Servicio de Salud.

3. OBIJETIVOS
Supervisar el adecuado funcionamiento de la unidad de abastecimiento, cumpliendo con la normativa y
legislacion vigente que permita gestionar las necesidades de insumos, equipamientos y otros servicios clinicos y

no clinicos que requiera el Hospital Adriana Cousifio de Quintero.

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES
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e  Dirigir, administrar y supervisar el personal, los bienes y los presupuestos asociados a la Unidad de
Abastecimiento.

e Velar por el correcto cumplimiento de manuales de procedimientos, protocolos, normas y/o legislacién
vigente relacionada con la gestién de adquisiciones y contrataciones publicas.

e Elaborar, monitorear y/o modificar el Plan Anual de Compras.

e Controlar y validar el cumplimiento de la normativa vigente en la gestidn de contratos, servicios,
farmacia, extrasistema y operaciones de acuerdo a la sub-unidad que corresponda.

e  Gestionar y/o participar del desarrollo de los diversos comités, propios o relacionados con la Unidad de
Abastecimiento.

e Coordinar acciones, reportes y/o indicaciones hacia unidades u otros servicios relacionados a la Unidad
de Abastecimiento.

e Elaborar informes y/o requerimientos de informacién, cumplimiento y gestion solicitados por la
Subdireccién Administrativa.

e Detectar, informar y gestionar las necesidades de capacitacion y/o actualizacién en el personal de la
Unidad de Abastecimiento.

o Desarrollar retroalimentacién constante hacia su personal a cargo, propiciando una adecuada
motivacién y ambiente laboral.

e Otras funciones / Tareas encomendadas por la jefatura directa.

4.1. 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 calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracidn de funciones, y

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 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 en los presentes cargos, la
institucion contratante deberd 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. La persona que figure en el registro deberd autorizar como condicidén habilitante para su
contratacion/nombramiento, que la institucidn respectiva proceda a hacer las retenciones y pagos directamente
al alimentario

5.2. Requisitos Especificos:
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Los requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley. No 08 del 30 de noviembre del 2017 del Ministerio

de Salud:

i. Titulo Profesional de una carrera de, a lo 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

legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a un afo, en el sector publico o privado;

o,

ii. Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion, 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 afios, en el sector publico o privado.

4.2.

4.3.

4.4.

Aspectos Técnicos para el desempefio del cargo:

Titulo profesional de: Ingenieria Comercial, Ingenieria Civil, Ingenieria en Administracion, Contador

Auditor o Administracion Publica.

Haber desempefiado funciones administrativas en unidad de abastecimiento durante al menos 2

anos.

Haber desempefiado funciones en cargo de jefatura, de Unidades Dependientes de la Subdireccion

Administrativa, durante al menos 2 afios.

Aspectos Deseables:

Diplomado o postitulo en Implementacion y/o monitoreo de sistemas de control de gestidn; Gestion

estratégica de abastecimiento; Licitacidon y compras publicas, entre otros.
Capacitaciones en:
Control de gestion en abastecimiento

o Liderazgo y/o manejo de equipos
o Licitaciones y compras publicas
o Plataforma de mercado publico

Competencias Transversales Del Funcionario Publico:

1. Compromiso Con La Organizacion

2. Orientacion A La Eficiencia

3. Orientacion Al Usuario

4. Probidad

X[ X | X | x

4.5.

Competencias DE JEFATURAS
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1. Comunicacion efectiva

2. Planificacién y organizacién

3. Tolerancia a la presion del trabajo

4. Proactividad e iniciativa

X[ X | X|X]|X

5.Liderazgo

5. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION.

5.1. Difusion y Publicacion de la pauta:

La Subdireccion de Gestidn y Desarrollo de Personas del Hospital Adriana Cousifio realizara la mas
amplia difusion de la presente Pauta a través la pagina web del Servicio, www.ssvq.cl.

5.2. De la Entrega de Antecedentes:

Las personas interesadas en postular deberan hacerlo a través de correo electrénico a
reclutamientoyseleccionhac@gmail.com

e  Ficha de postulacion (segun formato entregado en anuncio)

e  Curriculum Vitae Ciego actualizado (segun formato entregado en anuncio).

e  Certificado o copia de titulo profesional.

e Certificado de relacién de servicio con algun establecimiento de la Red del SSVQ vigente al momento
de postular.

e Certificados que acrediten experiencia profesional previa, de acuerdo con los requisitos del DFL
08/2017 de acuerdo al grado del cargo, este debe indicar cargo, funciones desempefiadas, 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 uso del formato de certificado de experiencia laboral que se encuentra disponible en el
anuncio.

e  Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitacién y Formacion realizados,
pertinentes al cargo y/o histérico de capacitacion (sefialadas en el punto 5.4). Deben ser entregados
con firmas y timbres correspondientes, y solo serdn considerados aquellas capacitaciones realizadas
dentro de los ultimos 5 afios al momento de la postulacion.

“La experiencia laboral evaluada se considera posterior a la obtencién del titulo profesional o técnico, seguin
corresponda”

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

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacién de los instrumentos de seleccion que se cominmente se administran, deberan informarlo en la ficha
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de registro o ficha de postulacion, 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 seleccién.

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 seleccién podra ser declarado desierto por falta de candidatos idéneos, entendiéndose por éstos
aquellos candidatos(as) que no cumplan con el perfil y/o requisitos establecidos.

Las consultas sobre el proceso de postulacidén, como el estado del proceso podran canalizarse sélo a través de
correo electrénico dirigido a reclutamientoyseleccionhac@gmail.com

*Para tener en cuenta:

Aquellos postulantes que avancen en las etapas del proceso y que lleguen a Entrevista Final, se sugiere preparar
con anticipacion los documentos estipulados en el Listado de Antecedentes para el Ingreso a la Administracion
Publica, los cuales, en caso de ser Seleccionado, deberan ser presentados en la Unidad de Personal para la
oportuna remuneracién. Estos son:

1. Inscripcidn Militar al dia, si corresponde.
2. Certificado de Salud compatible con el cargo.
Para su obtencidn, tiene dos alternativas:

e Elcertificado puede emitirlo un médico particular declarando que usted “Tiene salud apta para
desempeniarse en la Administracion Publica en cualquier parte del territorio de la Republica de
Chile”, firmando y timbrando el documento. El certificado debe sefalar que tiene una validez
de seis (6) meses.

e Unidad de Personal o Unidad de Reclutamiento e Induccién le entregara un formulario para
realizarse examen y tramitar el certificado en el hospital respectivo. En este caso, tenga
presente que se sujetara a la agenda y/o disponibilidad de horas.

3. Certificacidn de Estudios (Licencia Ensefianza Media para cargos Auxiliares o Administrativos)
4. Acreditacién de Nivel Académico (Técnico o Profesional)
e Titulo o Certificado de Titulo, segin corresponda; o Inscripcidon como prestador individual en
la Superintendencia de Salud
o Si usted es Médico o Profesional extranjero, éste debe estar legalizado por el
Ministerio de Relaciones Exteriores o la Universidad de Chile.
o Siusted es Médico, deberd haber rendido y aprobado el Examen tnico Nacional de
Conocimientos de Medicina (EUNACOM), Ley 20.261, Art. 1°
5. Declaracion Jurada Simple, formulario que puede descargar desde www.empleospublicos.cl

Certificado de antecedentes, formulario que la Unidad de Personal le solicitara firmar para pedirlo al
Registro Civil e Identificacidn, sin costo.
7. Cedula de Identidad, al momento de entregar sus antecedentes debe concurrir con ella.
8. Certificado de afiliacion previsional
e A.F.P, si tiene clave de acceso puede descargarlo gratuitamente desde el sitio web de su
Administradora.
® FONASA o ISAPRE, en esta ultima, debe indicar el plan de salud que usted contraté con su
Isapre.
9. Licencia de Conducir A2, A3 o A4, segun corresponda, en caso de Conductor, Ley 19.495
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10. Completar Declaracién de Interés y Patrimonio, seglin corresponda; Para rentas iguales o superiores a
Grado 5° E.U.S. Puede descargarlo desde www.empleospublicos.cl

11. Curriculum Vitae actualizado.

Ademas, la Unidad de Personal le solicitara informacion sobre su Direccién Particular, Correo Electrdnico,
numero de teléfono movil y nimero de teléfono red fija.

Funcionarios de la Administracidn Publica

Si usted trabajé en la administracion publica como titular o contrata dentro de los ultimos seis _meses,

mencionelo: para estos casos no es necesario presentar los antecedentes detallados, siempre y cuando entregue
copia de su ultimo contrato/nombramiento Tomado Razon.

Si han transcurrido mas de seis meses desde su alejamiento de la administracion publica, mencidnelo, ya que
deberad actualizar los antecedentes que la Unidad de Personal le indique.

Si su contrato esta dentro del afio calendario, debe solicitar Certificado de dias de Feriado Legal y Permisos
administrativos pendientes, si corresponde, a su ex -Empleador para ser sometido a analisis de pertinencia.

Personas con otra modalidad de contrato (honorarios, empresas privadas, etc.)

Si procede desde el sector privado o ha tenido contratos a honorarios en la administracién publica, debe
presentar la totalidad de los antecedentes mencionados en el listado.
Le sugerimos presentar el Certificado de Feriado Legal progresivo (solicitelo en su AFP)

ADVERTENCIA: En caso de que usted no presente la totalidad de la documentacién requerida, el acto
administrativo no podra ser dictado y procesado por la unidad de remuneraciones. En consecuencia, ante esa
situacion, usted no recibira el pago de remuneracion.

6. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

6.1. Del comité de Seleccion:

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

® (Cecilia Cea Samz, Subdirectora Administrativa, Hospital Adriana Cousifio, cuenta con voz y
voto. Quien preside la comision.

e Marcela Ponce, Subdirectora de Gestidon y Desarrollo de las Personas, Hospital Adriana
Cousino, cuenta con voz y voto.
Fernanda Trejo, FEDEPRUS del Hospital Adriana Cousifio. Cuenta con voz y voto.
Joaquin Pino, Representante de la Unidad de Seleccidén e Induccién, quien coordinara el
proceso y sus respectivas etapas, cuenta con voz.
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a.- El Comité de Seleccién 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 Comisidn.

b.- La Comision sera presidida por el Presidente, en su ausencia asumird esta funcion el funcionario de mayor
jerarquia.

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

d.- Sera facultad de la comision en caso de que ésta lo estime conveniente, solicitar las opiniones técnicas
gue requiera a entidades que tengan competencia en la materia consultada, las cuales tendran sélo derecho
avoz.

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

7. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION

Se realizard la revision de los antecedentes presentados por los postulantes de acuerdo a lo establecido
en el punto 6.2 del presente documento.

8. DE LA ASIGNACION DE PUNTAJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MINIMOS EXIGIDOS.
8.1. Metodologia de evaluacidn
La evaluacion se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicandose en cada factor cual es
puntaje minimo de aprobacion que determinara 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
los criterios exigidos en ella; el puntaje equivale a 0 (cero) puntos.

Posee titulo Profesional de Ingenieria
Comercial, Ingenieria Civil, Ingenieria
en Administracién, Contador Auditor o
Factor 1: Nivel Administracion Pablica.

10

ETAPA 1 EVALUACION Educacional No Posee titulo Profesional de 10 10
CURRICULAR DE Requerido Ingenieria Comercial, Ingenieria Civil,
ESTUDIOS, Ingenieria en Administracion, 0 30%
CAPACITACION Y Contador Auditor o Administracién
EXPERIENCIA LABORAL Pdblica.
Posee experiencia de 5 afios 0 mas, en
funciones administrativas en unidad de 10 10 3
abastecimiento.

Factor 2:
Evaluacion
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Experiencia en
funciones
Administrativas
en unidad de
abastecimiento

Posee experiencia entre 4 afios y 4
afios 11 meses, en funciones
administrativas en unidad de
abastecimiento.

Posee experiencia entre 3 afios y 3
afios 11 meses, en funciones
administrativas en unidad de
abastecimiento.

Posee experiencia entre 2 afio y 2 afio
11 meses, en funciones
administrativas en unidad de
abastecimiento.

Posee experiencia menor a 2 afios en
funciones administrativas en unidad de
abastecimiento.

Factor 3:
Evaluacién de
experiencia
desempefiado
funciones en
cargo de jefatura,
de Unidades
Dependientes de
la Subdireccion
Administrativa

Posee experiencia de 5 afios 0 mas, en
funciones en cargo de jefatura de
Unidades Dependientes de la
Subdireccién Administrativa

10

Posee experiencia entre 4 afios y 4
afios 11 meses, en funciones en cargo
de jefatura de Unidades Dependientes
de la Subdireccion Administrativa

Posee experiencia entre 3 afios y 3
afios 11 meses, en funciones en cargo
de jefatura de Unidades Dependientes
de la Subdireccién Administrativa

Posee experiencia entre 2 afio y 2 afio
11 meses, en funciones en cargo de
jefatura de Unidades Dependientes de
la Subdirecciéon Administrativa

Posee experiencia menor a 2 afios en
funciones en cargo de jefatura de
Unidades Dependientes de la
Subdireccién Administrativa

10 3

Factor 4:
Formacion /
Capacitacion
atingente al

cargo.

Posee 600 horas o mas, certificadas y
aprobadas en tematicas relacionadas a
las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afios.

10

Posee entre 500 y 599 horas
certificadas y aprobadas en tematicas
relacionadas a las funciones del cargo
y realizadas dentro de los ultimos 5
afios.

Posee entre 400 y 499 horas
certificadas y aprobadas en teméticas
relacionadas a las funciones del cargo
y realizadas dentro de los tltimos 5
afios.

Posee entre 300 y 390 horas
certificadas y aprobadas en teméticas
relacionadas a las funciones del cargo
y realizadas dentro de los Gltimos 5
afios.

Posee menos de 300 horas certificadas
y aprobadas en tematicas relacionadas
a las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afios.

10 3
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Informe Psicolaboral lo define como

Recomendable para el cargo. 10

ETAPA 3: Factor 5:
ADECUACION Adecuacién
PSICOLABORAL AL psicolaboral al
CARGO cargo

Informe Psicolaboral lo define como
Recomendable con Observaciones 5 30% 10 5
para el cargo.

Informe Psicolaboral lo define como
No Recomendable para el cargo.

Responde al 90% o mas de las
preguntas, las respuestas desarrollan
el tema en profundidad, responden
exactamente a lo que se consulta y
dan una idea clara y precisa del tema
que se aborda.

Responde entre el 89% y el 75% de las
preguntas, las respuestas desarrollan
el tema de forma general, responden a
lo que se consulta de forma correcta y
da una idea clara del tema que se
aborda.

Responde entre el 74% y el 60% de las
preguntas, las respuestas desarrollan
el tema en forma general, responden a
lo que se consulta de forma correcta y
dan una idea vaga o superficial de la
tematica consultada.

Responde entre el 59% y el 45% de las
preguntas, las respuestas desarrollan
el tema de forma basica, no responden
exactamente a lo que se consultay
dan una idea vaga o superficial de la
tematica consultada.

Responde a menos del 45% de las
preguntas, las respuestas desarrollan
el tema en forma basica, no responden
exactamente a lo que se consulta 'y
dan una idea vaga o no conoce la
tematica consultada.

La comision podrd solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para complementar

10

ETAPA 4: EVALUACION Factor 6:
DE COMPETENCIAS Evaluacién de
ESPECIFICAS PARA EL competencias
CARGO especificas para
el cargo

5 40% 10 5

informacion para el informe final.

Para poder ser considerado postulante idéneo al cargo, debe haber aprobado cada una de las etapas de
seleccidn, de acuerdo a los puntajes minimos estipulados por cada una.

Las personas preseleccionadas pasaran a la siguiente etapa, informandoles a través del correo electrénico
indicado en el Curriculum Vitae ciego, la informacion, sefialando si continua o no en el proceso.

8.2. Descripcidn de las Etapas.

ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR ESTUDIOS DE FORMACION EDUCACIONAL, CAPACITACION Y
EXPERIENCIA LABORAL. (30%)
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Factor 1: Nivel Educacional Requerido

Esta etapa se evaluard bajo los siguientes parametros:

Nivel educacional

Posee titulo Profesional de Ingenieria Comercial, Ingenieria

Administracion Publica.

Civil, Ingenieria en Administracion, Contador Auditor o 10
Administracién Publica.

No Posee titulo Profesional de Ingenieria Comercial, Ingenieria

Civil, Ingenieria en Administracién, Contador Auditor o 0

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

Factor 2: Evaluacidn Experiencia en funciones administrativas en unidad de abastecimiento

Esta etapa se evaluard bajo los siguientes parametros:

Evaluacion
Experiencia en
funciones
Administrativas en
unidad de
abastecimiento

Posee experiencia de 5 afios o mas, en funciones

administrativas en unidad de abastecimiento. 10
Posee experiencia entre 4 afios y 4 afios 11 meses, en 7
funciones administrativas en unidad de abastecimiento.

Posee experiencia entre 3 afios y 3 afios 11 meses, en 5
funciones administrativas en unidad de abastecimiento.

Posee experiencia entre 2 afio y 2 afio 11 meses, en funciones 3
administrativas en unidad de abastecimiento.

Posee experiencia menor a 2 afos en funciones administrativas 0
en unidad de abastecimiento.

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

Factor 3: Evaluacion de experiencia desempefiado funciones en cargo de jefatura, de Unidades Dependientes
de la Subdirecciéon Administrativa.

Esta etapa se evaluard bajo los siguientes parametros:

Evaluacion de
experiencia
desempeiiado
funciones en cargo
de jefatura, de
Unidades
Dependientes de la
Subdireccion
Administrativa

Posee experiencia de 5 afios o mds, en funciones en cargo de
jefatura de Unidades Dependientes de la Subdireccion
Administrativa

Posee experiencia entre 4 afios y 4 afios 11 meses, en
funciones en cargo de jefatura de Unidades Dependientes de la
Subdireccion Administrativa

Posee experiencia entre 3 afios y 3 afios 11 meses, en
funciones en cargo de jefatura de Unidades Dependientes de la
Subdireccion Administrativa

Posee experiencia entre 2 afio y 2 afio 11 meses, en funciones
en cargo de jefatura de Unidades Dependientes de la
Subdireccién Administrativa
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Posee experiencia menor a 2 afios en funciones en cargo de
jefatura de Unidades Dependientes de la Subdireccion 0
Administrativa

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

Factor 4: Formacidn / Capacitacidn atingente al cargo.
Esta etapa se evaluard bajo los siguientes parametros:

Posee 600 horas o mas, certificadas y aprobadas en tematicas
relacionadas a las funciones del cargo y realizadas dentro de los 10
ultimos 5 afios.

Posee entre 500 y 599 horas certificadas y aprobadas en
tematicas relacionadas a las funciones del cargo y realizadas 7
dentro de los Ultimos 5 afios.

Posee entre 400 y 499 horas certificadas y aprobadas en
tematicas relacionadas a las funciones del cargo y realizadas 5
dentro de los ultimos 5 afos.

Posee entre 300 y 390 horas certificadas y aprobadas en
tematicas relacionadas a las funciones del cargo y realizadas 3
dentro de los ultimos 5 afos.

Posee menos de 300 horas certificadas y aprobadas en
tematicas relacionadas a las funciones del cargo y realizadas 0
dentro de los Ultimos 5 afos.

Formacioén /
Capacitacion
atingente al cargo

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

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

ETAPA 2: ADECUACION PSICOLABORAL AL CARGO (30%)

Factor 5: La etapa de adecuacién psicolaboral al cargo consiste en dos fases: la primera, y que determinara si
avanza a segunda fase, es la aplicacion de instrumentos psicométricos y, la segunda, una entrevista
complementaria, la cual pretende detectar las competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacion serd
realizada por un Psicdlogo Laboral, el cual clasificara a los postulantes en tres categorias: Recomendable,
Recomendable con Observaciones y No Recomendable.

Producto de dicha evaluacidn, los postulantes seran clasificados en alguna de las siguientes categorias:

Postulante presenta una puntuacidn de adecuacion al perfil entre 86% y 100%
de las competencias mas relevantes del perfil de cargo en busqueda. Se 10
considera al postulante como Recomendable.
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Postulante presenta una puntuacidn de adecuacidn al perfil entre 70% y 85% de
las competencias mas relevantes del perfil de cargo en busqueda. Se considera 5
al postulante como Recomendable con Observaciones.

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

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa sera de 5 puntos brutos. Por lo tanto, no continuardn
en proceso de evaluacién aquellos postulantes que sean evaluados con 0 puntos.

Estos resultados serdn reservados y no podran ser divulgados por los/as integrantes del comité de
seleccidn, para proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacion.

ETAPA 3: ENTREVISTA FINAL 40%

Factor 6: Consiste en la aplicacién de una entrevista semiestructurada, efectuada por el Comité de
Seleccidn a los postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Pretende observar y evaluar el ajuste o
adecuacion que cada candidatura finalista tiene con el perfil de cargo, considerando sus motivaciones, intereses
y herramientas personales que le permitiran cumplir con los requerimientos del cargo.

Procedimiento de asignacidn de puntaje para esta etapa:

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccién que participe en las entrevistas, calificard 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, aplicindose luego la siguiente tabla:

Responde al 90% o mas de las preguntas, las respuestas desarrollan el tema en
profundidad, responden exactamente a lo que se consulta y dan una idea clara y precisa 6.6a7.0 10
del tema que se aborda.

Responde entre el 89% y el 75% de las preguntas, las respuestas desarrollan el tema de
forma general, responden a lo que se consulta de forma correcta y da una idea clara del 6.0a 6.5 7
tema que se aborda.

Responde entre el 74% y el 60% de las preguntas, las respuestas desarrollan el tema en
forma general, responden a lo que se consulta de forma correcta y dan una idea vaga o 5.5a5.9 5
superficial de la temdtica consultada.

Responde entre el 59% y el 45% de las preguntas, las respuestas desarrollan el tema de
forma basica, no responden exactamente a lo que se consulta y dan una idea vaga o 5.0a54 3
superficial de la temdtica consultada.

Responde a menos del 45% de las preguntas, las respuestas desarrollan el tema en forma
basica, no responden exactamente a lo que se consulta y dan una idea vaga o no conoce la 1.0a4.9 0
tematica consultada.

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa para poder continuar en el proceso sera de 5 puntos brutos.

9. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES
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El disefio de la pauta de proceso sera presentado junto al Acta de la primera reunién de la comisidn,
considerandose éste como el acuerdo tomado por la misma para este proceso especifico

10. DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Finalizado el proceso de seleccion y al término de la evaluacion, el Comité de seleccidn informara los
resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico, segun la informacidn sefialada en sus antecedentes
curriculares.

11. ETAPA FINAL.

Finalizado el trabajo del comité, éste procedera a enviar a la Directora del Establecimiento los
resultados del proceso y realizara una propuesta para su analisis y decision de provisidn del cargo.

La director/a, podrd decidir por algunos de los postulantes propuestos por el Comité de seleccion, o bien podra
declarar desierto el proceso, de acuerdo a su resolucion.

En el caso de que un postulante quede seleccionado, este estard tres meses en periodo de prueba, en
los cuales se evaluara si efectivamente se adecua al perfil del cargo. Una vez pasado ese periodo la jefatura si lo
considera pertinente determinara si se debe realizar la contratacién anual o si solicitard una prdrroga del periodo
de evaluacion, el cual puede extenderse hasta 3 meses. Independiente de la decisidn, la jefatura directa serd la
responsable de notificar a la Unidad de Personal cdmo proceder una vez transcurridos dos meses de prueba. 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 la ndmina de postulantes idoneos a aquel que se adecle 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 finalizacién del proceso de seleccion.




