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PAUTA PROCESO DE SELECCION POR MOVILIDAD INTERNA
1. ANTECEDENTES GENERALES.

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

Referente de registro de lista de espera Ges y no Ges.

1

Contrata.

44
$1.342.691

Hospital Dr. Victor Hugo Moll de Cabildo.

Jefatura SOME

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

Difusidn y publicacion pagina web SSVQ y en la web de
yP pag Qy 17 de Junio 2025

Empleos Publicos.

Recepcion de antecedentes Del 17 al 24 de junio 2025

Reunion comision para evaluar antecedentes (Anélisis o
Del 25 al 27 de junio 2025

Curricular)

Evaluacién Psicolaboral Del 1 al 2 de julio 2025
Evaluacion Técnica Del 3 al 4 de Julio 2025
Resolucién del proceso 7 de Julio 2025

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

El cargo implica principalmente ser referente local de registro delista de esperagesy no ges, con el consecuente manejo de las platafor-
mas SIGGESy SIGTE que pueda apoyar con conocimientos y experiencia al servicio de orientacion médico estadistico (SOME).
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4.  ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO
CONTEXTO DEL CARGO La persona en el cargo se desempefiara en la Unidad de SOME del Hospital Dr.
Victor Hugo Moll de Cabildo.
EQUIPO DE TRABAIO El equipo de trabajo esta conformado por el referente de registro de lista de
espera Gesy no ges quien trabajara en conjunto con las otras unidades del De-
partamento.

5. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

e Colaborar con el correcto flujo administrativo del proceso de referencia y contrarreferencia segin protocolo vigente.
e Colaborar a la gestién de la lista de espera ges y no ges con referente de gestion local.

e Ingresar, editar o egresar interconsultas no ges en colaboracidn con referente de registro de SSVQ en sistema SIGTE.

¢ Ingresar interconsultas, prestaciones y citaciones al sistema SIGGES.

¢ Monitorear el ingreso de interconsultas ges y no ges (internas o externas) con origen hospital de cabildo, en sistema
local de ficha clinica local.

e Uso de sistemas informaticos establecidos localmente.

e Otras labores que establezca el jefe de servicio atingentes a su cargo.

Referente a registro de lista de espera “NO GES”:

e  Cumplir el rol de Referente profesional SIGTE.
e Asesorar técnicamente al Jefe de Gestidn de Lista de espera Local en materia de tiempos
e de esperay registro.
e  Cumplir con los indicadores establecidos por referente de gestion para el monitoreo de
e cumplimiento.
e Asegurar el cumplimiento de la normativa asociada a los indicadores de
e cumplimiento del convenio de resolutividad, relacionada con registro en la lista de
e esperay egreso segun las causales determinadas en la normativa.
e  Cumplir con las funciones y roles establecidos en el manual de registro y tiempo de
e espera como:
o Monitorear el cumplimiento de las normas vigentes relacionadas con el
registro de Listas de Espera en SIGTE, en relacion a los cortes emanados
por el Ministerio de Salud.
o Participar en las reuniones de coordinacion con gestores de Listas de Espera de
los establecimientos de la Red Asistencial.
o Monitoreo de tiempos de espera de las consultas de especialidad,
procedimientos e intervencion.
o Establecer el proceso estandarizado de resguardo de los medios verificadores
del SIGTE, seguin la normativa ministerial.
o Monitoreo de cumplimiento de la normativa ministerial, en relacién a la causal de
egreso 13.
o Monitoreo de cumplimiento de cierre de casos por paciente fallecido.
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Realizar el monitoreo de los ingresos y egresos en el Sistema informatico TrakCare.
y su coincidencia con el SIGTE.
Realizar el monitoreo de que los pacientes agendados en las especialidades
médicas de Resolutividad, correspondan al 100% de los ingresos en SIGTE y a

los tiempos de espera.

Respecto a registro o digitacion de lista de espera GES:

Recepcion y despacho de reportes clinicos desde y hacia los servicios clinicos del Hospital de Cabildo.

Cotejar con Sistema Previsién FONASA previsidn de usuarios antes de ingresar a plataforma SIGGES.

Revisar, solicitar digitalizar los documentos de los Servicios clinicos y Unidades de apoyo, para mantener los reportes
de monitoreo diarios garantias vigentes y Vencidas en SIGGES.

Gestionar y Coordinar con referentes del Servicio de Salud Vifia del mar Quillota o entidades relacionadas para co-
rreccion por posibles errores en digitalizacion de los registros GES.

Digitar en plataforma SIGGES Interconsultas de usuarios de alta derivados a establecimientos de la red y fuera de
ella.

Realizar reportes de la produccion GES de manera quincenal o mensual de todo lo digitado a jefatura correspon-
diente.

Realizacién de informes de manera mensual sobre la produccidn GES realizada en el Hospital segun solicitud corres-
pondiente.

Encomendaciones que realice |a jefatura a cargo del digitador SIGGES.

6. REQUISITOS

6.1. Requisitos Legales

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

oo oTe

—+
=

Ser ciudadano;

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional que por la naturaleza del empleo exija la ley.
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 expiracidon de funciones, y
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 condicién habilitante para su
contratacién/nombramiento, que la institucidn respectiva proceda a hacer las retenciones y pagos directamente al alimentario

6.2. Requisitos Especificos:

Los requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley. N2 08 del 30 de noviembre del 2017 del Ministerio de Salud:
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6.3.

6.4.

Titulo Profesional de una carrera de, a lo diez 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 un afio en el sector publico o privado.

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos ocho semestres de duracidn, otorgado por una Universidad o Instituto
Profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente, y acreditar
una experiencia profesional no inferior a dos afios en el sector publico o privado.

Aspectos Técnicos para el desempefio del cargo

Titulo de enfermera/o, matrén/a o Ingeniero/a (con conocimientos demostrables en gestién en salud).
Conocimiento en plataformas SIGGES y SIGTE demostrable.

Aspectos Deseables:

- Conocimiento y Capacitacién en Calidad y Seguridad del Paciente.

- Manejo computacional nivel medio (Word y Excel).

6.5.

Competencias Transversales Del Funcionario Publico:

e  Compromiso con la organizacion
e Probidad

e  Orientacion a la eficiencia

e  Orientacion al Usuario

e Confianza en si mismo

e  Adaptacion al cambio

e Trabajo en equipo

e Comunicacion efectiva

®  Manejo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

Competencias para el ejercicio del cargo:
Planificacion y Organizacion
Proactividad e Iniciativa
Trabajo en equipo
Compromiso con el Aprendizaje

PROCEDIMIENTO DE POSTULACION.
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6.1 Difusion y Publicacidn de la pauta:

La Unidad de reclutamiento y seleccion del HCAB del Servicio de Salud Vifia del Mar - Quillota realizard la mas amplia difusion
de la presente Pauta a través la pagina web del Servicio, www.ssvg.cl .
6.2 Orden de la Entrega de Antecedentes:

Los antecedentes requeridos para postular a este proceso son:
1. Ficha de Postulaciony CV Ciego en formato del SSVQ.
2. Fotocopia simple de Titulo pertinente al cargo.
3. Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitacion y Formacion realizados, pertinentes al cargo y/o

histdrico de capacitacién con una vigencia de 2 afios.

4. Certificado de relacion de Servicios que respalden antigiiedad laboral en el SSVQ.
5. Certificado de calificaciones emitido por Unidad de Personal del Hospital Dr. Victor Hugo Moll de Cabildo donde se
plasmen al menos los ultimos dos periodos de evaluacidn.

6. Certificado de Sanciones disciplinarias vigentes, emitido por Unidad de Personal del Hospital Dr. Victor Hugo Mall de
Cabildo.

A la fecha de cierre de la recepcidon de las postulaciones al proceso de seleccion, las personas interesadasdeberdn haber acreditado
por completo todos sus antecedentes y requisitos solicitados.

6.3 De la entrega de antecedentes

Los postulantes podran entregar sus antecedentes en la Unidad de Recursos Humanos del Hospital Dr. Victor Hugo Moll de Cabildo,
ubicada Zoila Gac 801, en donde se visara la recepcién de los mismos, de acuerdo a las fechas estipuladas en el cronograma del pro-
ceso. Los antecedentesdeberan ser entregados en sobre cerrado, indicando el cargo al que postula o enviados a través de correo
electrénico a reclutamientohospitaldecabildo@gmail.com (por esta via la informacion debera ser enviada en formato PDF y en un solo
archivo, indicando en el asunto el cargo al cual postula).

Sélo seran consideradas dentro del proceso de seleccion aquellas postulaciones recibidas en las fechas establecidas en el cronograma
y que cuenten con todos los antecedentes solicitados en la pauta de postulacion.

No se recibirdn postulaciones, ni tampoco se recepcionaran antecedentes fuera del plazo establecido para ello. 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 gue no adjunten los antecedentes solicitados hasta el dia y fecha que se indica, guedaran fuera del proceso de
seleccidn.

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

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 seleccidon podra ser declarado desierto por falta de candidatos idoneos, entendiéndose por éstosaquellos candidatos/as
que no cumplan con el perfil y/o requisitos establecidos.


http://www.ssvq.cl/
mailto:reclutamientohospitaldecabildo@gmail.com
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Las consultas sobre el proceso de postulacion, como el estado del concurso podran canalizarse solo a través de correo electrénico
dirigido a reclutamientohospitaldecabildo@gmail.com

Importante:

Recuerde que 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 obligacion
pendiente en el mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las retenciones y pagos
que correspondan. Lapersona que figure en el registro deberd autorizar como condicién habilitante para su contratacion/nombramiento,
que el Hospital Dr. Victor Hugo Moll de Cabildo proceda a hacer las retenciones para los respectivos pagos.

Los/as funcionarios/as en calidad de titular que postulen a la movilidad interna para un cargo a contrata segtin DFL,
no podran revertir su decision de renunciar a la titularidad en el caso que fuese seleccionado. Por lo que una vez
aceptada la carta oferta deberan entregar su renuncia a la titularidad.

8.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
8.1. Del comité de Movilidad Interna:

Para el desarrollo de este proceso, existira un Comité de Movilidad Interna, que estard integrado por las siguientes personas:

o Referente Técnico SOME, cuenta con voz y voto

® Representante Gremial FEDEPRUS, cuenta con voz y voto
®  Representante Gremial FENATS, cuenta con voz

®  Representante Gremial INTERHOSPITAL, cuenta con voz

e  Psicdloga organizacional, quien coordinara el proceso y sus respectivas etapas, cuenta con voz.
a.- El Comité podrd 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 Comisidn serd presidida por el Presidente, en su ausencia asumira esta funcién el funcionario de mayor jerarquia.

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

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

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

9. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION
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Se realizara la revision de los antecedentes presentados por los postulantes de acuerdo a lo establecido en el punto 6.2 del
presente documento.

10. DE LA ASIGNACION DE PUNTAJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MINIMOS EXIGIDOS.
10.1 Metodologia de evaluacién
La evaluacion se llevard a cabo sobre la base de etapas sucesivas y constara de las etapas que se presentan a continuacién:

1. ETAPA 1: Admisibilidad y Anélisis antecedentes Movilidad Interna (65%).
2. ETAPA 2: Evaluacién Psicolaboral (20%)
3. ETAPA 3. Evaluacién técnica (15%).

Todos/as aquellos/as postulantes que cumplan satisfactoriamente con los requisitos de admisibilidad (indicados en punto 7.1 de la
presente pauta) y que lleguen al final del proceso, obtendran un puntaje final respectivo, considerando tablas de ponderacién que
se indicaran posteriormente.

Para poder ser considerado postulante idéneo al cargo, debera aprobar cada una de las etapas del proceso.

10.2 Descripcion de las Etapas.

1. ETAPA 1: ADMISIBILIDAD Y ANALISIS ANTECEDENTES MOVILIDAD INTERNA (65%).
Esta etapa se evaluara bajo los siguientes parametros:

Factor 1: Titulo Profesional acorde al cargo.
El presente factor corresponde solo a un antecedente necesario para evaluar la admisibilidad del postulante, aun asi no cuenta
con un porcentaje que influya dentro de la evaluacion.

Factor 1: Titulo CRITERIO PUNTAJE
Profesional acorde
al cargo Posee titulo pertinente al cargo (Punto 5.3) otorgado por una

Institucion reconocida por el Estado . CUMPLE

No posee titulo pertinente al cargo (Punto 5.3) otorgado por una
Institucion reconocida por el Estado. NO CUMPLE




Gobierno £,
de Chile
I |A

=<

o

) Hosprrat,
SERVICIO DE SALUD VINA DEL MAR QUILLOTA Dr. VICTOR HUGo MOLL
HOSPITAL DR. VICTOR HUGO MOLL DE CABILDO L ongitl de e fomilic o cominidd

UNIDAD DESARROLLO ORGANIZACIONAL

El requisito para ser considerado admisible en el presente factor es contar con el certificado de estudio correspondiente a lo
solicitado por DFL sefialado en apartado 6.2 y segun lo solicitado en perfil del cargo, indicado en apartado 6.3.

Factor 2: Antigliedad minima de 3 afios a la fecha de postulacién desempefiando funciones en el SSVQ de forma continua o
discontinua, en calidad contrata o titular (30%).

Factor 2:

Antigliedad SSVQ CRITERIO PUNTAIJE
continua o Posee antigliedad entre 5 afios 1 dia y 7 afios en el SSVQ, de manera 2
discontinua, en continua o discontinua, en calidad contrata o titular.

calidad contrata o Posee antigiiedad entre 3 a 5 afios en el SSVQ, de manera continua o 1

titular discontinua, en calidad contrata o titular.

Posee antigliedad inferior a 3 afios en el SSVQ en calidad contrata o 0
titular.

El puntaje minimo para aprobar este factor es de 1 punto.

Factor 3: Desempefio y calificaciones (20%).
En el presente factor se considerara para la puntuacion la nota del Ultimo proceso calificatorio efectuado.

Factor 3:
Desempefio y CRITERIO PUNTAIJE

calificaciones Nota de ultimo proceso calificatorio efectuado es entre 6.8 y 7.0 4
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Nota de ultimo proceso calificatorio efectuado es entre 6.0y 6.7 3
Nota de ultimo proceso calificatorio efectuado es entre 5.5y 5.9 2
Nota de ultimo proceso calificatorio efectuado es entre 5.0y 5.4 1
Nota de ultimo proceso calificatorio efectuado es inferior a 5.0 0

El puntaje minimo para aprobar este factor es de 1 punto.

Factor 4: Capacitaciones (15%).
En esta etapa se considerard minimo de horas de capacitacidn exigidas en el estamento proveniente, en los Ultimos dos periodos.

Técnicos:
CRITERIO PUNTAJE
Posee 101 o mas horas de capacitacion transversal al funcionario/a 3
Factor 4: pablico/a.
Capacitaciones — - -
Posee entre 50 a 100 horas de capacitacion transversal al funcionario/a 2
publico/a.
Posee 49 horas de capacitacion transversal al funcionario/a publico/a. 1
Posee menos de 49 horas de capacitacion transversal al funcionario/a 0
publico/a.
Auxiliares:
CRITERIO PUNTAIJE
Posee 101 o mas horas de capacitacion transversal al funcionario/a 3
Factor 4. publico/a.
Capacitaciones — - -
Posee entre 46 a 100 horas de capacitacién transversal al funcionario/a 2
publico/a.
Posee 45 horas de capacitacion transversal al funcionario/a publico/a. 1
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Posee menos de 45 horas de capacitacion transversal al funcionario/a 0
publico/a.
Administrativos:

CRITERIO PUNTAIJE
Posee 101 o mas horas de capacitacion transversal al funcionario/a 3

Factor 4; publico/a.

Capacitaciones —— - -
Posee entre 48 a 100 horas de capacitacion transversal al funcionario/a 2
publico/a.
Posee 47 horas de capacitacion transversal al funcionario/a publico/a. 1
Posee menos de 47 horas de capacitacion transversal al funcionario/a 0
publico/a.

Para la evaluacién de este factor, se consideraran todas las actividades de capacitacion debidamente aprobadas. Para estos
efectos, solo se validaran certificados de aprobacion, no de participacion.

Deberan estar efectivamente certificadas por el Establecimiento respectivo, por una entidad educacional reconocida por el
Ministerio de Educacion o por algun Centro de Capacitacidn u oferente reconocido por SENCE. Se consideraran las horas
pedagodgicas de capacitacion realizadas. Aquellos certificados que no indiquen o especifique las horas de capacitacién no seran
considerados en la evaluacion.

El puntaje minimo para aprobar este factor es de 1 punto.

El puntaje minimo de aprobacidn en esta etapa para poder continuar en el proceso es de 3 puntos.

ETAPA 2: EVALUACION PSICOLABORAL (20%).

La etapa de evaluacién de la adecuacion psicolaboral al cargo consiste en la aplicacion de entrevista por competencias e
instrumentos psicométricos de manera complementaria, el cual pretende detectar las competencias asociadas al perfil del cargo.

Producto de dicha evaluacion los/as postulantes seran clasificados/as en alguna de las siguientes categorias:
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CRITERIO PUNTAJE

Entrevista y test de apreciacion psicolaboral, o define como 10

Factor SE Recomendable para el cargo.

Adecuacion - —— - -
. Entrevista y test de apreciacion psicolaboral, o define como 5
Psicolaboral al _
Recomendable con Observaciones para el cargo.

Cargo
Entrevista y test de apreciacion psicolaboral, o define como 0

No Recomendable para el cargo.

Estos resultados serdn reservados y no podran ser divulgados por la comision de movilidad interna, para proteger la
confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacidn. Las evaluaciones seran realizadas por la Psicdloga Laboral del HCAB.

Los resultados de esta evaluacidn tendrdn 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 movilidad interna u oposicion de antecedentes en el Hospital durante el plazo
antes mencionado. Asi mismo, en el caso de que el postulante haya participado en un proceso de reclutamiento y seleccién con
anterioridad, dentro de la cantidad de meses antes sefialada, se utilizara dicho resultado para el presente proceso.

El puntaje minimo de aprobacidn en esta etapa para poder continuar en el proceso es de 5 puntos.

ETAPA 3: EVALUACION TECNICA (15%)
Factor 6. Prueba de Conocimientos Técnicos.

Esta etapa consiste en la aplicacion de una prueba de alternativas en donde se evaluaran conocimientos técnicos propios del area
a desempefiar.

CRITERIO PUNTAJE

Nota 7.0

Factor 6: EVALUACION Nota entre 6.5y 6.9
TECNICA Nota entre 6.0y 6.4

Nota entre 5.5y 5.9

Nota entre 5.0y 5.4

O Kr| N W| | U

Nota inferior a 5.0

El puntaje minimo de aprobacidon en esta etapa para poder continuar en el proceso es de 1 punto.
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DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES

El disefio de la pauta de proceso sera presentado junto al Acta de la primera reunién de la comisién,
considerandose éste como el acuerdo tomado por la misma para este proceso especifico.

DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Una vez visualizados los puntajes finales la comision de movilidad interna sesionara para proponer a la
autoridad facultada para efectuar el nombramiento, los nombres de los candidatos y candidatas que hubieren
obtenido los mejores puntajes, con un maximo de tres, proceso e identificar quién es el candidato mas idéneo para
el cargo, de acuerdo con los puntajes finales obtenidos en todas las etapas. El proceso se dard por finalizado a través
de un acta que resumira el desarrollo y conclusién del mismo, visado por todos los integrantes de la comision de
movilidad.

La notificacién, tanto del postulante seleccionado como de los demds participantes, sera a través de correo
electrénico. La fecha de inicio de funciones sera acordada entre la jefatura directa de origen y la que requiere cubrir
la vacante.

A partir de la fecha de inicio de funciones en el nuevo cargo, el funcionario o funcionaria pasara por un periodo
de 3 meses de retroalimentaciones formativas, no punitivas a realizarse: al mes, a los dos meses y a los tres meses
de desempefio. Esto serd a través de informes escritos realizados por nueva jefatura directa, firmado por ambas
partes, los cuales deberan ser entregados a la Unidad de Personal del establecimiento, asi como del proceso de
retroalimentacién. Este Informe evidenciara la necesidad de extender el periodo de Induccion o bien, fortalecer
algunas dreas de mejora, por lo tanto, no pretende por ningln motivo ser una instancia de evaluacion calificatorio
habitual. Estos informes deberan también enviado a los gremios del establecimiento.



