‘Serviciode
 Salud E C ) I" T
Magallanes

Regisn de e
Magallamet = Hy:
'\_L | R
el HOSPITAL
Ministerlo dg D7 AUGUSTO E35MANN BURGOS
Salud Puerto Matales

APRUEBA BASES PARA PROCESO DE
SELECCION INTERNO, SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O) DE
CONTABILIDAD, DEPENDIENTE DE
JEFATURA DE CONTABILIDAD Y
FINANZAS, HOSPITAL "DR. AUGUSTO
ESSMANN BURGOS"” DE PUERTO
NATALES.

RESOLUCION EXENTA N° 2206

Puerto Natales, 21 de marzo 2023

VISTOS: Los antecedentes respectivos; el decreto
con fuerza de ley N° 29/200S5 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo;
Resoluciéon N° 6/2019, de Contraloria General de la Republica que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razon de las materias de personal que indica; D.F.L.
N® 1 del 2005 Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado del DL. 2763/79 y las
Leyes N°18.933 y N° 18.469; D.S. 140/2004 que aprueba el “Reglamento Organico de
los Servicios de Salud” del Ministeric de Salud; Decreto nimero 38 de 29 de diciembre
de 2005 del Ministerio de Salud, Reglamento Organico de los Establecimientos de
Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red; la
Resolucién Exenta N°5073/1.10.2012 del Servicio de Salud Magallanes que designa al
Hospital “Dr. Augustoc Essmann Burgos” como Establecimiento de Mediana
Complejidad; Ley N°19.882 que regula nueva politica de personal a los funcionarios
publicos que indica y establece el Sistema de Alta Direccién Publica; Resolucién Exenta
RA N°585/29.04.2022 del Servicio de Salud de Magallanes que nombra en cargo de
Aita Direccién Publica al Director del Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos de Puerto
Natales; Resolucion Exenta N© 1/2017 del Servicio Civil, que aprueba normas de
aplicacion general en materias de gestiéon y desarrollo de personas, a todos los
servicios publicos conforme a la facultad establecida en el articulo 2°, letra q), de la ley
organica de la direccién nacional del servicio civil, contenida en el articulo vigésimo
sexto de la ley N° 19.882.

CONSIDERANDO
1° Que, el articulo 5° del D.F.L. N© 1/19.653, que fija texto refundido, coordinado y

sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de

la Administracion del Estado, establece que las autoridades y funcionarios de la
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Administracién del Estado deberén velar por la eficiente e idénea administracion de

los medios publicos y por el debido cumplimiento de la funcién publica.

2° Que, mediante Resolucién N° 1/2017 de la Direccién Nacional del Servicio Civil, se
aprueban normas de aplicacion general en materias de Gestién y Desarrollo de
Personas, aplicables a todos los servicios publicos, conforme a la facultad
establecida en el articulo 2°, letra q), de la ley organica de la Direccién Nacional

del Servicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la ley N° 19.882.

3° Ademas, en el marco de la implementacién del Instructivo Presidencial N® 001, de
Buenas practicas Laborales en Desarrollo de Personas en el Estado, de 2015, se

han otorgado orientaciones en materias de procedimientos de reciutamiento y

seleccion, sefialando el deber de:

- Garantizar en las instituciones publicas el adecuado funcionamiento y desarrollo
de los sistemas de recursos humanos tales como: ingreso, desarrollo, carrera
funcionaria, capacitacion, evaluacién del desempefio, entre otros; y

- Garantizar que las condiciones relacionadas al desarrollo laboral no conlleven

discriminaciones de ningin tipo.

4° Que, con fecha 25 de noviembre de 2020 se aprueba Manual de Reclutamiento
mediante Resolucion Exenta N° 8929 de la Direccién del Servicio Salud

Magallanes.

5° Que, a través de Memo N°18 de fecha 22 de febrero de 2023, la Subdireccién
Administrativa, solicité al Director del Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos” de
Puerto Natales la necesidad de provisionar cargo vacante de “Secretaria (o)
Administrativa(o) de Contabilidad”, 44Hrs., Diurno, a través de un llamado para
proceso de seleccién, adjuntando ademas Anexo N°1: Solicitud requisicion del
cargo. Dicho Memo, con sus documentos adjuntos, fueron derivados a la
Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas del Hospital, para su

posterior tramitacion.

6° Que, mediante Resolucién Exenta N°1908, de fecha 15 de marzo de 2023 se
aprobé el perfil de cargo de “Secretaria (o) Administrativa(o) de
Contabilidad”, 44Hrs. Diurno, perteneciente a la Subdireccién Administrativa del
Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos de Puerto Natales.

7° Que, por lo anterior, se realizara llamado a Proceso de Seleccion Interno para
proveer cargo de “Secretaria (o) Administrativa(o) de Contabilidad”, 44Hrs.
Diurno, contrata, grado 22° E.U.S., Ley N°18.834, para desempefiar funciones que
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se indicaran, bajo dependencia de Jefatura de Contabilidad y Finanzas, del Hospital
“Dr. Augusto Essmann Burgos” de Puerto Natales, el que serd publicado en la

Pagina del Servicio Salud Magallanes, murales, afiches y medios de difusion.
8° Que, por todas las consideraciones expuestas, dicto la siguiente;
RESOLUCION
1. LLAMESE, a Proceso de Seleccion de
Antecedentes “Interno” para proveer en calidad de contrata, el siguiente cargo,

Técnico, Ley N° 18.834, para desempeiiarse en el Hospital Dr. Augusto Essmann
Burgos de Puerto Natales, dependiente del Servicio de Salud Magallanes.
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Finanzas Puerto Natales

2., APRUEBASE, las Bases que regirdn
el Proceso de Seleccion para proveer el cargo sefialado en numeral 1, cuyo texto es el

siguiente:

~-BASES PROCESO DE SELECCION INTERNO CARGO CONTRATA SECRETARIA(O)
ADMINISTRATIVA(O) DE CONTABILIDAD, DEPENDIENTE DE JEFATURA DE
CONTABILIDAD Y FINANZAS DEL HOSPITAL "“DR. AUGUSTO ESSMANN
BURGOS” DE PUERTO NATALES.

I.- CARACTERISTICAS DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del  Dependencia  Lugar de Escalafén: Horasa
cargo: Jerarquica: Desempefio: Trabajar:
Secretaria(o) Jefatura Contabilidad y Oficina Administrativo 44 horas
Administrativa(o) Finanzas Contabilidad y 22EUS Diurno
Presupuesto

I1.- PERFIL DEL CARGO
OBJETIVO DEL CARGO

Organizar y coordinar la distribucién de toda la documentacion que ingresa al Departamento de
Contabilidad y Finanzas del Hospital “Dr. Augusto Essmann”.

Velar por el cumplimiento de los plazos en los tiempos comprometidos ya sea para procesos
administrativos dentro o fuera del departamento y asi también, mantener la informacion actualizada
de toda la documentacion que ingresa y sale del departamento, contribuyendo al logro de los
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objetivos institucionales y los requeridos por el departamento.

FUNCIONES PRINCIPALES

v Recepcion, registro y despacho de documentacion.

v Atencitn y orientacion personal y/o telefonica a usuarios y funcionarios.

v Colaborar en las actividades en las que participa la Jefatura de Contabilidad y Finanzas.

v Mantener stock de materiales de oficina.

¥v" Mantener el registro de la entrada y salida de correspondencia.

v Recibir y generar las llamadas telefonicas necesarias para el dptimo funcionamiento de la
Oficina.

v Mantener la organizaciéon y archivo de la documentacién de acuerdo al procedimiento
establecido.

¥ Realizar la elaboracion de correspondencia y envio de informes solicitados.

¥ Solicitar la informacion requerida a los respectivos servicios y unidades cuando sea requerido.

v Coordinar agenda de reuniones de Jefatura de Contabilidad y Finanzas con otras jefaturas,

colaborando &n toma de acta por evento.
v Aplicar las politicas y procedimientos relacionados con la proteccion de datos cuando sea
requerido.
Mantener la confidencialidad y privacidad de la informacion recepcionada y emitida.
Apoyo en la redaccion y transcripcion de documentacion requerida para posterior revision de
la Jefatura de Contabilidad y Finanzas.
v Colaborar en labores de la unidad solicitados por su jefe directo.

RN

REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD:

(contempla requisitos legales establecidos en el articufo 2°, numeral 2 de Decreto con Fuerza de Ley N°
24,2017, Ministerio de Hacienda, que fija la Planta del Servicio de Salud, requisitos que el/la postulante
deberd acreditar para postular avanzar en ei proceso de seleccidn)

v Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

VALORACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES:

{contempla las caracteristicas del cargo de acuerdo a la publicacidn del anuncio, antecedentes relacionados
con la formacién educacional, especializacion, capacitacion y documentos necesarios que debe acreditar el
postulante, entre otros, que el/fa postulante deberd presentar para avanzar en el proceso de seleccién}

Obligatorias:

¥ Cumplir con los requisitos establecidos en el punto de “admisibilidad”.

Capacitaciones Deseables:

¥ Capacitacion y/o experiencia en manejo de Microsoft Office.
v Experiencia de seis meses en trabajo de secretaria y/o cargos similares.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

Conformacion ¥v" Unidades administrativas, clinicos y servicios de apoyo del
Equipo de Trabajo: Hospital de Puerto Natales.

Departamentos de la Direccidn y sus unidades dependientes.
Oficina de Partes de la Direccion y de los establecimientos
dependientes.

Hospitales dependientes del Servicio.

MINSAL - Subsecretaria de Redes Asistenciales.

Otras instituciones publicas vinculadas.

Usuarios internos y
Externos con los

que se relacionara

LAN SR

la funcidn:
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COMPETENCIAS *

{Uso exclusivo de Unidad de Reclutamiento y Seleccion de Personal Servicio de Salud Magallanes)

COMPETENCIAS LABORALES: B M A

Crientacion al Logro/Resultado

Orientacion al Usuario

Compromiso con la Organizacién

Competencias de
Institucionales

Comunicacion efectiva

Trabajo en Equipo

Cortesia

Competencias
Transversales

|Efectividad

Tolerancia a la presion

Asertividad

Competencias
Personales

IAdaptabilidad

3.1 Directivo

Liderazgo

Planificacion

Toma de decisiones

3.2 Profesional

Aprendizaje continuo

Planificacion

Pensamiento Analitico

3.3 Técnico

etencias por Estamento

p

IExperticia técnica

Com

|[Ejecucién

Adaptacion al cambio

3.4 Administrativo

Manejo de Informacion p 4

Organizacién X

Colaboracién X
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3.5 Auxiliar

Calidad de 'T‘rabajo

Autocontrol

* Cuadro de Competencias Laborales: Se evaluarad las competencias laborales del
postulante de acuerdo al cargo, a través de la evaluacién psicolaboral y entrevista
final: Entrevista personal técnica y por competencia. El significado de las siglas

sefialadas es el siguiente: bajo = B; medio = M y alto = A.
111.- DOCUMENTACION A PRESENTAR

Concierne a la verificacidon de los requisitos legales establecidos en la normativa del
Servicio de Salud Magallanes, ademas de Ilas eventuales inhabilidades,
incompatibilidades y conflicto de intereses. Los antecedentes que deberan presentar

para ser admisibles, son los siguientes:

+ Fotocopia cédula de identidad VIGENTE por ambos lados, considerando
Decreto N°147, del 27 de diciembre del 2021, y Decreto N°71 del 31 de mayo del
2022, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que extiende nuevamente la

vigencia de cédula de identidad para chilenos, en los términos que indica.

« Copia certificado de reclutamiento y movilizacidon, cuando fuere

procedente.

» Copia simple de Licencia de Enseiianza Media o equivalente.

e Declaracion jurada que cumpla con los requisitos de ingreso (art. 12 let. c), e) y f)
Estatuto Administrativo VIGENTE. (seis meses a la fecha de postulacién). Anexo
N° 6: “"Anexo proceso de seleccion Ingreso a la Contrata- Declaracién
Jurada Simple”.

e Declaracion Jurada que acredita no estar afecto a inhabilidades (art. 54, DFL N°
1/19.653) VIGENTE. (seis meses a la fecha de postulacion). Anexo N° 6: "Anexo

proceso de seleccién Ingreso a la Contrata- Declaracion Jurada Simple”.

» Anexo N°8 Certificado Experiencia Laboral Especifica. La experiencia laboral
en caso de ser requisito legal debera ser acreditada con certificados copia simple

emitidos por el empleador correspondiente, donde sefale tiempo de
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desempefio, calidad juridica y funciones correspondientes al estamento
que postula (Administrativo}). Este Anexo 08 debe presentarse validado
mediante firma y timbre de jefe de servicio de funcionario o funcionaria, o jefe
de servicio correspondiente a la unidad donde desempefid la funcién. En caso de
presentar otros anexos 08 correspondientes a otros servicios de salud publico o
privado deben ser validados mediante firma y timbre de jefe de servicio

correspondiente.

* En el caso de postulantes afectos a la Ley N°18.834, deben presentar Certificado
de Relaciones de Servicio o Certificado de Antigiiedad y/o certificado de
honorarios, seglin corresponda a su contratacién, los que son otorgados por los
establecimientos dependientes del Servicio de Salud Magallanes, adicional al Anexo
N°8 Certificado Experiencia Laboral Especifica. (Los postulantes deberan estar
en funciones o haber estado en funciones dentro de los plazos establecidos
en la convocatoria, vale decir, desde la publicacién hasta la recepcién de
antecedentes en el Servicio de Salud Magallanes o en algln establecimiento
dependiente de éste, al momento de la postulacién, en cualquier calidad Juridica

y/o a Honorario Suma Alzada).

» Copia de Certificados que acrediten capacitacion, diplomados, postitulos y/o
postgrados y conocimientos deseables atingentes al cargo (para ser validos

deben contar con horas y aprobacion).

* Curriculum vitae actualizado (formato libre).

» En caso de realizar su postulacion de forma presencial, esta debe ser
presentada en Oficina de Parte del Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos, ubicado
en Avenida Espafia N° 1650, Piso 2, ciudad de Puerto Natales y ademas presentar

el Anexo N° 07 Formulario Unico Postulacién y Antecedentes.

Los documentos antes mencionados son_requisitos excluyentes en el proceso de
postulacién (Los Anexos sefialados, se encuentran disponibles en la pagina del Servicio

http://www.saludmagallanes.cl/cms/procescs-de-seleccion-rr-hh/).

Aquel postulante que cumpla con los requisitos legales establecidos en los
cuerpos normativos vigentes, seflalados también en el perfil del cargo,
aprobarad la etapa de admisibilidad y continuard la siguiente etapa de
evaluaciéon curricular de antecedentes. De lo contrario, no avanzard a la

siguiente etapa.
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IV.- RECEPCION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION

Los interesados podran enviar su Curriculum Vitae y los documentos requeridos
para la postulacién, desde el 23 de marzo 2023 al 06 de abril del 2023 hasta las 17:00
horas, al correo electronico reclutamiento.hnatales@redsalud.gov.cl, por UNICA VEZ,
sefialando en el asuhto: Postulacion “Secretaria (o) Administrativa(o) de
Contabilidad”, o pueden presentar su documentacion de forma presencial mediante
entrega de sobre cerrado cuya caratula especifique: Nombre de Postulante, rut del
postulante y Asunto Postulacién “Secretaria (o) Administrativa{o) de
Contabilidad”, en Oficina de Partes del Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos, de
Lunes a Jueves: 8:00 a 13:00 hrs y de 14:00 a 17:00hrs, y Viernes: 8:00 a 13:00 hrs
y de 14:00 a 16:00hrs junto al Anexo N° 07 Formulario Unico Postulacion y
Antecedentes (documento requerido solo si la postulacion es presencial), ubicado en
Avenida Espaifia N° 1650, Piso 2, ciudad de Puerto Natales, igualmente por UNICA VEZ.
Para todo efecto, no se admitird doble postulacién (por correo electrénico y por oficina
de partes), resultando valido sélo la primera postulacion ingresada. No se permite
modificacién de documentos entregados en una primera_instancia.

Para consultas en cuanto al proceso, puede realizarlas al correo electrénico:
karina.toledo.v@redsalud.qov.cl o a los siguientes nimeros telefonicos: 2-452012 o
anexo 612012; 2-452234 o anexo 612234. No se responderan consultas a correo

reclutamiento.hnatales@redsalud.gov.cl, destinado Unicamente a recepcién de
postulaciones.

Mavyores detalles de los requisitos de postulacion y documentos a presentar, puede

encontrarlos en el link “Trabaje con nosotros” de la pagina web del Servicio,

https://www.saludmagallanes.cl/cms/proceso-seleccion-rr-hh/.

A la fecha de cierre de la recepcion de las postulaciones al proceso de seleccion,
las personas interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus

antecedentes y requisitos solicitados.

Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la
informacién que presentan. Las/os postulantes que no adjunten los

antecedentes requeridos quedaran fuera del proceso.

Los/as postulantes que presenten alguna situacion de discapacidad que
les produzca impedimento o dificultad en el acceso al lugar de evaluacion o
para la aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administraran,
deberan informario oportunamente mediante su correo electronico de

postulaciéon para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la
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igualdad de condiciones a todos los postulantes que se presenten a este proceso de
seleccion (Art. 7° Ley N° 20.422).

En el caso que el postulante tenga alguna discapacidad que no le permita

acceder a la plataforma, podra tomar contacto con el departamento encargado de

orientacién a la postulacion, indicado en esta convocatoria.

No se recibiran postulaciones mediante otra via que no sea mediante correo
electronico indicado previamente o mediante Oficina de Partes del Hospital

Dr. Augusto Essmann Burgos y en los términos previamente sefialados.

V.- CONFORMACION DEL COMITE DE SELECCION

La Comisidn de Seleccién estard integrada siempre por un numero impar de
funcionarios(as) con derecho a voto, con injerencia en el cargo o funcidn que se
provee, con el objeto de propender a la consideracion de diversos enfoques sobre la
funcidn a desarrollar por el/la postulante y evitar empates. De igual manera, el/la
funcionariofa que integre la comisién, lo hara de acuerdo al rol que actualmente
ejerce, debiendo velar por la asistencia a dicha comisién, de quien le subrogue en el
cargo que no le corresponda ejercer. Lo anterior, también resultara aplicabie ante la
abstencion que se invoque por eventuales conflictos de interés. La comision, se

integrara de la siguiente manera:

Con derecho a voz y a voto:
¢ Subdirector de Gestién y Desarrollo de Persocnas del Hospital Dr. Augusto
Essmann Burgos de Puerto Natales, Subrogante legal o quien designe.
e Subdirectora Administrativa del Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos de
Puerto Natales, Subrogante legal o quien designe.

¢ Jefatura directa del cargo a proveer, Subrogante legal o quien designe.

Con derecho a voz:
e Un representante de las dos Asociaciones de funcionarios que, tengan [a
mayor representacion de la planta del cargo a proveer.
e Jefe de Personal, o quien designe la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de
Personas de la Direccion del Servicio de Salud, quien cumplird las veces de

Ministro de Fe.

La conformacion del Comité de Seleccién se efectuara a través de acta que levantara el
Jefefa de Personal o quien designe la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de
Personas, aportando una perspectiva institucional a la transparencia de los

procedimientos, encontrandose entre sus funciones a los menos las siguientes:
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e  Ministro de fe del proceso.

o Identificacion de cargo a proveer.

o Entregar resumen proceso de reclutamiento: nimero de postulantes, nimero de
postulantes admisibles, némina de identificacion de los postulantes, observaciones.

e Registrar en el acta respectiva del dia de sesiones, los acuerdos tomados para
resolver las situaciones de caracter especial no consideradas en las bases.

« Firma de acta por sesién, de los integrantes de la Comisién con derecho a voto y
entrega final a cada uno de los integrantes del Comité al finalizar la sesion.

e Registrar Puntajes asignados en cada factor y en total por cargos y postulantes.
Funciones del Comité:

e Los miembros del comité, en cuanto tomen conocimiento de que se configure
alguna inhabilidad de cualquier naturaleza que impida su participacién en el
proceso, procederd en abstenerse de participar en él, conforme a lo establecido en
el Articulo N¢ 12 de la Ley N© 19.880.

» Resolver situaciones de caracter especiales no consideradas en las bases.

Para poder sesionar la Comision de Seleccion debera contar con el 100% de

concurrencia de sus integrantes con derecho a voz y voto.
El Comité de Seleccidn debera velar por el correcto desarrollo del proceso.

Los Representantes de las Asociaciones de funcionarios, participardn desde la

evaluacion curricular hasta la evaluacion final, siendo un ente garante del proceso.

El Comité de Seleccion se reserva el derecho de salvar errores por omisiones o
inconsistencias en las presentes bases durante el desarrollo del proceso, las que seran

informadas a través de. la pagina del Servicio Salud Magallanes.
VI.- DEL PROCESO DE SELECCION:

La seleccion considerara la aplicacién de una secuencia de filtros que se ejecutaran en
forma sucesiva, debiendo cumplir en cada etapa un puntaje minimo para pasar a la

siguiente, segun se indica:

+ Admisibilidad
e Evaluacion Curricular
s Evaluacion Psicolaboral

» Entrevista y Evaluacién
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Maximo
siguiente etapa
Admisibilidad 15 15
I.- Evaluacion Curricular
Experiencia Laboral:
+« Experiencia Laboral 20
« Experiencia Laboral Calificada 10 2
Capacitacion:
s Capacitacion atingente 20
II.- Evaluacion Psico laboral:
* Recomendable para el cargo 20
+ Recomendable con Observaciones 10 1
¢« No recomendable 0
III.- Entrevista Personal Técnica y por
Competencias especificas para el cargo
o Presenta especiales habilidades vy o
competencias para el cargo 15
e Presenta varias habilidades ¥
competencias para el cargo 10
¢ Presenta minimas habilidades ¥ 3P
competencias para el cargo 5
» No presenta habilidades y competencias
para el cargo 0
Puntaje minimo para ser considerado elegible 55

VII.- FACTORES DE EVALUACION:
ADMISIBILIDAD

Concierne a la verificacién de los requisitos legales establecidos en la normativa del
Servicio de Salud Magallanes, ademas de las eventuales inhabilidades,
incompatibilidades y conflicte de intereses. Los antecedentes que deberan presentar

para ser admisibles, son los siguientes:

* Fotocopia cédula de identidad VIGENTE por ambos lados, considerando
Decreto N°147, del 27 de diciembre del 2021, y Decreto N°71 del 31 de mayo del
2022, del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que extiende nuevamente la

vigencia de cédula de identidad para chilenos, en los términos que indica.
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Copia certificado de reclutamiento Yy movilizacion, cuando fuere

procedente.

Copia simple de Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

Declaracién jurada que cumpla con los requisitos de ingreso (art. 12 let. ¢), e) y f)
Estatuto Administrativo VIGENTE. (seis meses a la fecha de postulaciéon). Anexo
N° 6: "Anexo proceso de seleccién Ingreso a la Contrata- Declaracion

Jurada Simple”.

Declaracion Jurada que acredita no estar afecto a inhabilidades (art. 54, DFL N°
1/19.653) VIGENTE. (seis meses a la fecha de postulacion). Anexo N° 6: "Anexo

proceso de seleccién Ingreso a la Contrata- Declaracién Jurada Simple”.

Anexo N°8 Certificado Experiencia Laboral Especifica. La experiencia laboral
en caso de ser requisito legal deberd ser acreditada con certificados copia simple
emitidos por el empleador correspondiente, donde seiiale tiempo de
desempeiio, calidad juridica y funciones correspondientes al estamento
que postula (Administrativo). Este Anexo 08 debe presentarse validado
mediante firma y timbre de jefe de servicio de funcionario o funcionaria, o jefe
de servicio correspondiente a la unidad donde desempefié la funcion. En caso de
presentar otros anéxos 08 correspondientes a otros servicios de salud publico o
privado deben ser validados mediante firma y timbre de jefe de servicio

correspondiente.

En el caso de postulantes afectos a la Ley N°18.834, deben presentar Certificado
de Relaciones de Servicio o Certificado de Antigiiedad y/o certificado de
honorarios, segun corresponda a su contratacion, los que son otorgados por los
establecimientos dependientes del Servicio de Salud Magallanes, adicional af Anexo
N°8 Certificado Experiencia Laboral Especifica. (Los postulantes deberan estar
en funciones o haber estado en funciones dentro de los plazos establecidos
en la convocatoria, vale decir, desde la publicacion hasta la recepcién de
antecedentes en el Servicio de Salud Magallanes o en algun establecimiento
dependiente de éste, al momento de la postulacion, en cualquier calidad Juridica

y/0 a Honorario Suma Alzada).
Copia de Certificados que acrediten capacitaciéon, diplomados, postitulos y/o
postgrados y conocimientos deseables atingentes al cargo (para ser validos

deben contar con horas y aprobacion).

Curriculum vitae actualizado (formato libre).
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« En caso de realizar su postulacion de forma presencial, esta debe ser
presentada en Oficina de Parte del Hospital Dr. Augusto Essmann Burgos, ubicado
en Avenida Espafia N° 1650, Piso 2, ciudad de Puerto Natales y ademas presentar

el Anexo N° 07 Formulario Unico Postulacién y Antecedentes.

Admisible : 15 puntos
No Admisible : 0 Puntos

PUNTAJE MINIMO PARA PASAR A SIGUIENTE ETAPA ES DE 15 PUNTOS.

ETAPA I:_EVALUACION CURRICULAR

Corresponde a los aspectos deseables especificos sobre experiencia laboral,
capacitacion y formacién, conforme a lo definido en el Perfil del cargo, la cual se
evaluard conforme a los antecedentes aportados por el postulante para estos fines,

asignandose los puntajes, segln tabla que se indica:

Puntaje minimo
Factor Subfactor Pje. Maximo \ para pasar a la

siguiente etapa

Experiencia Laboral 20

Experiencia Laboral
EVALUACION 10

Calificada 20
CURRICULAR ,

Capacitacion Atingente -

al cargo *

Total 50

* Las capacitaciones y estudios “Atingentes al cargo” corresponderdan a aquellas
establecidas como “deseables” de acuerdo a lo especificado en el perfil de cargo
detallado.

I.1. SUBFACTOR EXPERIENCIA LABORAL Y EXPERIENCIA LABORAL
CALIFICADA

Se considera la Experiencia Laboral cantidad de afios, meses y dias que tiene en el
transcurso del tiempo al momento de la obtencién de su certificado titulo profesional; y
como Experiencia Laboral Calificada, cantidad de afios, meses y dias que tiene en
el transcurso del tiempo, al momento de la obtencion de su certificado de titulo

profesional, que sea atingente al cargo a postular.
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deberan contener los siguientes datos para ser considerados validos:

ser acreditada con certificados respectivos, los que

« Fecha de inicio y fecha de término de la experiencia laboral. En los casos que el

certificado no presente fecha de término se entendera la fecha de emisién del

documento como fecha de corte.

e Descripcion del cargo, funcién o actividad a realizar que dé cuenta si la experiencia

laboral es atingente al cargo a postular.

e Calidad Juridica y/o documentacién que acredite el vinculo laboral con el

empleador.

e Nombre de la Institucién, empresa, etc. y firma del encargado/a.

La falta de unos de estos datos, se considerara no vélido para ponderar.

Se considerara la suma de los items entre si, la que no podra superar el

Maximo Puntaje definido para el Subfactor (30 puntos).

Tabla de Asignacion de Puntajes:

laboral atingente al cargo.

Sub- ., Puntaje Pt:ntaje
. Forma de Evaluacion Méximo Maximo
Total
Mas de 5 afios de experiencia laboral. 20
3 afics y menos de S afios de 15
Experiencia experiencia laboral.
Laboral Mas de 1 afio y menos de 3 afios de 10 it
experiencia laboral.
Desde 0 a 1 afio de experiencia laboral. 05
Mas de 5 afios de experiencia laboral 10 [
atingente al cargo.
3 afios y menos de 5 afios de 07
Experiencia | experiencia laboral.
Laboral Mas de 1 afio y menos 3 anos de 05 10
Calificada experiencia laboral atingente al cargo.
Desde ¢ a un 1 afo de experiencia 03
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1.2.- SUBFACTOR CAPACITACION Y PERFECCIONAMIENTO ATINGENTE AL
CARGO A POSTULAR:

La capacitacién: estard constituida por cursos de capacitaciéon y otras actividades de
perfeccionamiento realizados que sean atingentes al cargo a postular. La pertinencia
de las actividades presentadas sera evaluada por el Comité de Seleccion. Se

contabilizara la cantidad de horas pedagdgicas como se indica:

a) La materia debera ser atingente al cargo a postular. Si se presenta un Titulo

distinto o capacitaciéon que no sea atingente al cargo, no sera considerado.

b) Las capacitaciones tendran una vigencia de a lo menos 5 afios, desde la fecha
de emisidon. Con todo, en aquellos casos en que la normativa vigente, legal o
reglamentaria, establezca una vigencia para las capacitaciones, se estara a la

vigencia establecida, en dichos textos legales.

c) Las actividades de capacitacion se evaluarédn en horas pedagdgicas, por lo
tanto, los certificados que presenten horas cronoldgicas se realizara la
conversién a horas pedagdgicas, dividiendo dichos nimeros de horas por 0.75.
Si el certificado senala horas, sin especificar si son pedagégicas o cronologicas,

se entenderan como horas pedagoégicas.

d) Asistencia a cursos, congresos, talleres, seminarios, etc. en que el certificado no

registre horas y aprobacion, no tendran puntuacion.

La pertinencia de las actividades presentadas serd evaluada por el Comité de

Seleccion, conforme a tabla que se indica:

. Puntaje
.. Puntaje L
Sub-Factor Forma de Evaluaciéon . Maximo
Maximo
Total
47 horas ¢ mas de capacitacién en el 20
area de desempefio.
Capacitacion | Entre 42 y 46 horas de capacitacion, 18
Atingente al en el area de desempefio.
cargo Entre 37 y 41 horas de capacitacién 16 | 5
en el area de desempeiio. _
Entre 32 y 36 horas de capacitacién 12
en el area de desempefio.
Entre 27 y 31 horas de capacitacion 08
en el area de desempeno.
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Entre 22 y 26 horas de capacitacion 04

en el area de desempeifio.

Menos de 21 horas de capacitacion en 00

el area de desempefio.

LOS Y LAS POSTULANTES, QUE CUMPLAN CON EL PUNTAJE MINIMO DE LA
ETAPA I PASARAN A LA ETAPA II, EL QUE SERA DE 20 PUNTOS MINIMOS.

ETAPA II: EVALUACION PSICOLABORAL

Una vez concluida la etapa de la evaluaciéon curricular, se procedera a evaluar aquellos

candidatos que:

- Hayan aprobado el Factor Admisibilidad.
- Y aprobado con el minimo el Factor de Antecedentes Curriculares.

Esta etapa estda comprendida por la medicion de competencias personales,
profesionales y laborales de los postulantes a los cargos llamados. Consiste en la
aplicacion de pruebas psicologicas, que permitiran obtener un perfil de personalidad y

competencias generales del evaluado.

Se contactaran a los postulantes, via telefonica y/o correo electrénico con el objeto de
citarlos a la evaluacién psico laboral, siendo responsabilidad del postulante mantenerse
atento al contacto.

El postulante deberd confirmar su asistencia para realizar la evaluacion de manera
presencial y sélo en casos justificados se realizara por video conferencia y/o en linea,
siendo responsabilidad del postulante contar con los medios propicios para su
realizacion en linea. Dicho correo contendra las instrucciones de las pruebas requeridas

para cumplir con la Evaluacion, junto con el plazo estipulado para este fin.

Las herramientas a utilizar para evaluar tales competencias, dependeran del cargo a

desempenar como de las funciones requeridas para ejercerlo.
Entre ellas se aplicaran una o mas de las siguientes técnicas:

- Aplicacién de pruebas de personalidad individual: Tales como test

psicométricos y evaluaciones graficas. Todas estas utilizadas con la finalidad de

obtener el perfil psicolégico del postulante.

- Actividades de indole _individual: Como realizacién de entrevistas

estructuradas o semiestructuradas con el fin de recaudar informacion relevante
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del entrevistado en un contexto laboral en relacion a su capacidad y estilo de
trabajo; a su vez, realizar una observacion cualitativa del comportamiento del
postulante al momento de la entrevista con el propdsito de indagar la

adaptacién del mismo a la situacién de evaluacion.

- Actividades de indole Grupal: Tales como el desarrollo de actividades de tipo
conjunto con los demds postulantes presentes en la entrevista o Assesment
Center (entrevistas de evaluacién situacional), actividad que permite predecir el
rendimiento de una persona ante un conjunto de tareas que pueden resultar
criticas en su puesto de trabajo, lo que permite al evaluador observar ai
postulante, clasificar y evaluar con precision su comportamiento ante un tipo

determinado de situaciones reales.

Para el calculo de este factor se aplicard la siguiente tabla de puntajes:

Sub-Factor Puntaje
Factor Forma de Evaluaciéon @ Puntaje Minimo de
Aprobacién
Etapa
Aptitud Recomendable para el o
especifica | cargo
. para el Recomendable con
Evaluacion - 10
. desempefic | observaciones 10
Psicolaboral
de la
funcién, No recomendable 0
seguln perfil

La Evaluacion Psicolaboral, tendra una vigencia exclusiva de seis meses para el perfil

del cargo, a contar de la fecha de la misma.

El contenido y herramientas de las Evaluaciones Psicolaboral tendran el caracter de
RESERVADO para efecto de solicitudes ciudadanas de acceso a la informacién u otra
via. Sin perjuicioc que sea el propio involucrado quien haga la solicitud de dichos

antecedentes.

Una vez finalizada la aplicacion y revision de las pruebas realizadas, el profesional
psicdlogo emitira un reporte de los resultados obtenidos, presentandolo al Comité de
Seleccion con el fin de determinar la némina de personas que avanzan a la etapa final

de evaluacion.
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AQUELLOS CANDIDATOS QUE NO LOGREN EL PUNTAJE MINIMO ESPERADO DE
10 PUNTOS NO PASARAN A LA EVALUACION FINAL.

ETAPA III: EVALUACION FINAL: “ENTREVISTA PERSONAL TECNICA Y POR
COMPETENCIAS”.

Consiste en la aplicacion de una entrevista, a los postulantes que hayan superado la
etapa anterior, la cual serd semi-estructurada, estandarizada en tiempo y preguntas,
por lo que se aplicard una pauta guia de a lo menos dos preguntas con las respuestas
esperadas, cuestionario que sera evaluado por la Comisiéon previamente con las

respuestas esperadas.

Esta etapa, pretende identificar las habilidades, de acuerdo con perfiles de liderazgo,

logro y trabajo en equipo, entre otras, definidas en las presentes bases.

La entrevista podra ser presencial o a distancia.

La entrevista serd realizada en el establecimiento de origen al cargo y/o en linea, en la
fecha y hora que se comunicard a los postulantes, con la debida antelacién por

teléfono y/o via correo electrdnico, que hayan sefialado en su Curriculum Vitae.

La asignacién de puntaje correspondera a la nota promedio que cada integrante del
Comité de Seleccidn, con derecho a voz y a voto asignd al candidato, conforme a la
apreciacion emanada de la entrevista realizada, en cada aspecto o competencia a

considerar.

Producto de dicha entrevista, los candidatos seran calificados en algunas de las

siguientes categorias, de esta tabla de puntajes:

Puntaje
Factor Forma de Evaluacién Puntaje | Maximo
Preéenta especiales habilidades y
competencias requeridas para el cargo 15
(nota 6.5 - 7.0)
Presenta varias competencias y habilidades
Entrevista requeridas para el cargo 10
Personal {nota 6.0 - 6.49) i
Técnicay por | Presenta minimas  competencias Yy 15 ‘
Competencias | habilidades requeridas para el cargo 05 ‘
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espcics {nota 5.0 - 5.99)

para el cargo | No presenta competencias y habilidades
requeridas para el cargo 00
(nota 1.0 - 4.99)

EL PUNTAJE MINIMO DE APROBACION DE LA EVALUACION DE ENTREVISTA
SERA DE 10 PUNTOS.

VIII.- PUNTAJE DE POSTULACION CANDIDATO IDONEO:

Efectuada la evaluacién final, el comité de seleccién propondra a la autoridad facultada
un listado de postulantes elegibles, conformado por los mas altos puntajes finales, con
un minimo de 3 postulantes, si los hubiere, y un maximo que dependera de la cantidad

de cargos a proveer.

5i no existieran candidatos que cumplan con lo anterior, el proceso sera deciarado
desierto.

De existir empate para conformar el listado elegible a presentar al Jefe Superior del
Servicio o del Establecimiento, establecera como criterio de desempate el puntaje

obtenido en la evaluacion curricular, especificamente en la valoracion de antecedentes.

El puntaje final de cada postulante correspondera a la suma del puntaje obtenido en la
evaluacién de cada Factor. Para ser considerado postulante idoneo, el candidato
debera reunir un puntaje total igual o superior a 55 puntos y cumplir con los puntajes
minimos de cada etapa. El postulante que no cumpla dichas condiciones sera excluido

del proceso de seleccion, aun cuando subsista la vacante.

IX.- SELECCION Y ASUNCION DE FUNCIONES

Como resultado del proceso de Seleccidn, el Comité de Seleccion propondra al Director
del establecimiento del cargo a proveer, los nombres de a lo menos 3, pero no mas de

5 candidates que hubieren obtenido los mas altos puntajes.

El Director del Establecimiento, seleccionard a uno de los candidatos propuestos en la
lista elegible, quien deberd manifestar su aceptaciéon o rechazo del cargo, procediendo

posteriormente a coordinar el asume funciones.

En el evento que no existan candidatos elegibles, el proceso debe declararse desierto
por la autoridad del establecimiento, teniendo como plazo maximo 6 (seis) meses para

iniciar un nuevo proceso de llamado a concurso,
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X.- NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO:

La notificacién a la persona seleccionada serd comunicada a través de la
Subdireccién de Gestion y Desarrollo de Personas del establecimiento correspondiente
al cargo. Si la persona se encuentra fuera de la ciudad de Puerto Natales, la
notificacidn se realizard mediante correo electrénico sefialado en el curriculum vitae,
en el cual se adjuntard el documento formal de ofrecimiento y debera contener los
formatos o archivos ai:ingentes para la aceptacién del cargo. Una vez practicada la
notificacién, el postulante deberd manifestar su aceptacién por la misma via, dentro
del plazo de un dia contado desde la fecha de notificacién. Si el postulante se
encuentra en la ciudad de Puerto Natales, se citara presencialmente mediante contacto
telefénico y/o correo electrénico sefialado en el curriculum vitae, para celebrar el

ofrecimiento de cargo y su aceptacion previo a la fecha de asuncién indicada.

La Subdireccién de Gestién y Desarrollo de Personas del establecimiento con relacion al
cargo, comunicara a los concursantes, el resultado final, posterior a la aceptacién del
cargo por parte del candidato/a seleccionado/a. En caso de que éste/a no acepte el
ofrecimiento, el Director del establecimiento, ofrecera el cargo a unos de los

postuiantes restantes de la lista elegible.

Asimismo, el resultado final de quien quede seleccionado/a en virtud del proceso, sera

de conocimiento publico una vez este haya finalizado. Dicho resultado se encontrara

disponible en la pagina del Servicio: hitp://www.saludmagallanes.cl/cms/procesos-de-
seleccion-rr-hh/.

XI.- FECHA DE RESOLUCION DEL PROCESO DE SELECCION:
El proceso de Seleccion se resolvera a mas tardar el 12 de mayo del 2023.
XII.- CRONOGRAMA DEL PROCESO":

El presente proceso se regira por el siguiente cronograma:
CRONOGRAMA: SECRETARIA(O) ADMINISTRATIVA(O) DE CONTABILIDAD,
DEPENDIENTE DE JEFATURA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS,
HOSPITAL DR. AUGUSTO ESSMANN BURGOS, PUERTO NATALES

Publicacién, difusion y

. 23 de marzo 2023 al 06 de abril del 2023
recepcion de antecedentes
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Evaluacién .. antecedentes 17 de abril 2023 al 21 de abril del 2023
curriculares
Entrevista Psicolaboral 24 de abril del 2023 al 28 de abril del 2023
Entrevista con el Comité de 02 de mayo del 2023 al 05 de mayo del 2023
Seleccién
Presentacion al Director de los 8 de mayo del 2023 al 11 de mayo del 2023

Postulantes y Seleccién del

Cargo
Entrega de resultados 12 de mayo del 2023
Asume funciones 15 de mayo del 2023

*El calendario se encuentra expuesto a modificaciones las que seran

informadas en la pagina del Servicio:

http: / /www.saludmagallanes.cl/cms/procesos-de-seleccion-rr-hh siendo

deber del postulante, informarse oportunamente de las variaciones.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

- Direccidén Hospital "Dr. Augusto Essmann Burgos”, Puerto Natales.

- Direccidn Hospital Clinico de Magallanes “Dr. Lautaro Navarro Avaria”, Punta Arenas.

- Direccidn Hospital Comunitario “Dr. Marco Chamorro Iglesias”, Porvenir.

- Direccion Hospital Comunitario “Cristina Calderén”, Puerto Williams.

- Subdireccién Administrativa Hospital “Dr. Augusto Essmann Burgos”, Puerto Natales.

- Subdireccién Administrativa Hospital Comunitario “Dr. Marco Chamorro Iglesias”, Porvenir.
- Subdireccién Administrativa Hospital Comunitario “Cristina Calderdn”, Puerto Williams.

- Subdireccion de Atencién Primaria de Salud A.P.S.

- Subdireccion de Gestion y Desarrolio de Personas SSM
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Subdireccién de Gestion y Desarrollo de Personas Hospital "Dr. Augusto Essmann Burgos”,
Puerto Natales _

- Subdireccién de Gestion Asistencial SSM

- Departamento de Atencion Prehospitalaria S.A.M.U.

- Departamento de Salud Mental del SSM

- Departamento Juridico del S&M

- Departamento Auditoria del SSM

- Departamento de Comunicaciones y Relaciones Institucionales del SSM
- FENATS - DSSM

- FENATS - HPN

- FENTESS - MAGALLANES

- FENTESS- HPN

- Unidad Planificacién y Control de Gestion de la SGDP - DSSM.

- Oficina de Partes,

ORIGINAL



