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SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
Unidad de Andlisis, Reclutamiento y Seleccién

APRUEBA  PERFIL, PAUTA DE EVALUACION,
CRONOGRAMA Y ANEXOS DE POSTULACION PARA
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA
CUPOS EN CALIDAD JURIDICA A CONTRATA DEL
ESTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA DESEMPENARSE
EN EL CESFAM LA JUNTA, DEPENDIENTE DE SERVICIO
DE SALUD AYSEN, Y DISPONE PUBLICACION.

RESOLUCION EXENTA N2 2 38 )
cOVHAIQTE 10 JUL. 2019

VISTOS:

1. EID.F.L. N° 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que fija el Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

2. EID.F.L. N° 23 de fecha 30 de noviembre de 2017 del Ministerio de Salud, que fija la Planta de
Personal del Servicio de Salud Aysén.

3. LaResolucion Exenta N° 3537 del 09 de Noviembre de 2018 de la Direccién Del Servicio de Salud
Aysén que aprueba el “Manual de procedimiento de Reclutamiento y Seleccidn de Servicio de
Salud Aysén”.

. El Decreto Afecto N° 23 de fecha 18 de marzo de 2018 del Ministerio de Hacienda.

5. La Resolucion Exenta N2 2380 de fecha 09 de julio de 2019 de la Direccidn del Servicio de Salud

Aysén.

CONSIDERANDO:

1. Que, atravésdel Decreto Afecto N° 23 de fecha 18 de marzo de 2018 del Ministerio de Hacienda
se modificd la glosa de dotacién maxima de personal de los Servicios de Salud y Establecimientos
creados por los DFL N°s 29, 30 y 31, fijada en la partida 16 del presupuesto para el afio 2019,
Ley N°21.125.

2. Que, de acuerdo a la Resolucidn Exenta N2 2380 de fecha 09 de julio de 2019 de la Direccion
del Servicio de Salud Aysén se constituyd el Comité de proceso de Reclutamiento y Seleccidn
para cupos en calidad juridica a contrata para desempefiarse en el CESFAM La Junta,
dependiente del Servicio de Salud Aysén y designd a sus integrantes.

3. Que, existe la disponibilidad de cupos en calidad juridica a contrata para desempefiarse en el
CESFAM La Junta dada la modificacién a la glosa de dotacién maxima de los Servicios de Salud,
correspondiente a distribucion de cargos para los Programas de Puesta en Marcha de
Establecimientos Normalizados, Puesta en Marcha de Otras Iniciativas de Inversién Formacion
Paoy Formacién EDF, todos pertenecientes a la Division de Gestidn y Desarrollo de las Personal.



TENIENDO PRESENTE:

Las facultades legales y reglamentarias que me confiere el DFL N21/05, publicado en el Diario Oficial con
fecha 24 de abril de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley Ne
2.763, de 1979 y de las Leyes N2 18.933 y N2 18.469; el Decreto Supremo N2 140, de fecha 20 de
noviembre de 2004, que aprueba el Reglamento Orgénico de los Servicios de Salud; todos del Ministerio
de Salud; el Decreto Afecto N2 55 de fecha 12 julio de 2018 del Ministerio de Salud; y, conforme a lo
dispuesto en los articulos 57 y siguientes de la Ley 19.882 que regula nueva politica de personal a los
funcionarios publicos que indica; el D.F.L. N2 29 de 2004, del Ministerio de Hacienda que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo; y la
Resolucion N2 1600, del 30 de octubre de 2008 de la Contraloria de la Republica, que fija las normas
sobre exencién de Toma de Razén, dicto la siguiente:

RESOLUCION:

1. APRUEBASE perfil, pauta de evaluacién, cronograma, y anexos de postulacién para el proceso de
reclutamiento y seleccién para cupos en calidad juridica a contrata del estamento administrativo para
desempefiarse en el CESFAM La Junta, dependiente de Servicio de Salud Aysén, cuyos antecedentes
se evaluaran de acuerdo a siguiente pauta:

. PRESENTACION CUPOS A CONTRATA:

Cantidad Descripcion Cédigo
01 Secretaria direccidn oficial de partes SSA-SD-01
01 Digitador GES SSA-DG-01
01 Recaudacién SOME SSA-RS-01

A. IDENTIFICACION DEL la contrata:

Descripcién Calidad Juridica Grado Jornada
Secrefana direccidn Contrata 21° 44 Horas
oficial de partes
Digitador GES Contrata 21° 44 Horas
Recaudacién SOME Contrata 21° 44 Horas

REQUISITOS

Cumplir con los requisitos de ingreso a la Administracién Pablica segin lo dispuesto en el
Art. 12 Ley 18.834 y no encontrarse afecto a causales de inhabilidades previstas en el articulo
54 de la Ley N2 19.653.



Lo establecido en DFL N°23 de fecha 30 de noviembre de 2017 del Ministerio de Salud, que
Fija Planta de Personal del Servicio de Salud Aysén del General Carlos Ibédfiez del Campo:

Planta Administrativos - DFL 23/2017 del Ministerio de Salud:
Cargo Grado Requisitos

Administrativos 20al 22 i. Licencia de ensefianza media o equivalente

Il. IDENTIFICACION DE CADA CARGO:

I1.i) IDENTIFICACION DEL CARGO:

NOMBRE DEL CARGO Secretaria de Direccion- Oficial de partes
N° DE PERSONAS A CARGO Sin personas a cargo
JEFATURA DIRECTA Director de CESFAM
FAMILIA DE CARGO Administrativo
AREA/UNIDAD Direccion
ESTABLECIMIENTO CESFAM La Junta
CONTEXTO:

Centro de Salud Familiar La Junta se encuentra ubicado en la localidad de La Junta,
perteneciente a Comuna de Cisnes, ubicada a 277,5 kildmetros de Coyhaique y en sector
norte de la regién de Aysén.

Es un establecimiento que empezdé su puesta en marcha en diciembre de 2018,
dependiente de Servicio de Salud Aysén, orientado a prestar servicio primarios de salud.

PROPOSITO U OBJETIVO DEL CARGO:

Prestar apoyo en las dreas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el 6ptimo
funcionamiento y rendimiento del CESFAM. Brindar apoyo logistico a la direccion en las
diversas actividades, facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que
permitan la obtencion de resultados agiles y 6ptimos para la toma de decisiones.

FUNCIONES DEL CARGO:

e Colaborar en forma oportuna y eficiente en los procesos administrativos y en la
atencion de clientes internos y externos, brindando a la jefatura y equipo de trabajo,
apoyo en el cumplimiento de las tareas y procesos propios del CESFAM.

e Aplicar las politicas y procedimientos relacionados con la proteccién de datos cuando
sea requerido.

* Mantener la confidencialidad y privacidad de la informacién recepcionada y emitida.




® Mantener de forma completa y actualizada los registros del drea que le corresponda,
en particular los registros de correspondencia ingresada y despachada, asi como de la
documentacién en general.

® Mantener agenda de actividades de jefatura asi como concertar entrevistas y
reuniones.

e Coordinar agenda de la jefatura, organizando compromisos y actividades (entrevistas,
comisiones de servicio, entre otros) segin requerimiento del 4rea y disponibilidad de
horarios, validéndolos con la jefatura.

® Administra documentacién institucional, segin procedimientos, formatos y
condiciones de confidencialidad correspondiente.

® Elabora y completa documentacién interna y/o externa (fisica y electrénica),
redactando y tipeando cartas, oficios, informes entre otros, e imprimiendo,
fotocopiando y escaneando documentaos, segin requerimientos de su jefatura y
formatos establecidos. '

¢ Atencion de puablico, entregando informacidn y orientacion relativa a procedimientos
del CESFAM (plazos, documentacion, tramites, entre otros) a personas que lo
requieran, entregando informacidn oficial.

® Atiende y genera llamadas telefnicas, registréndolas, derivindolas a quien
corresponda (internas y/o externas) y dando respuesta a las consultas de su
competencia, para el 6ptimo funcionamiento de la Direccién.

e Coordina la mantencién, arreglos u otros trabajos desarrollados en la Direccién,
verificando la reparacion y mantencion de equipos e instalaciones (impresoras,
fotocopiadoras, computadores, entre otros).

® Monitorear, controlar y solicitar la mantencion de insumo de oficina y materiales de
aseo e higiene basicos a disposicion de las dreas administrativas, asegurdndose de que
haya stock en bodega y gestionando la compra en caso de ser necesario.

e Actuar como ministro de fe cuando la situacién lo requiera.

® Desempefiar las demds funciones y tareas que le encomiende la jefatura y que
corresponda a su cargo.

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

¥ EQUIPO DE TRABAJO: Director y Funcionarios del CESFAM

v’ CLIENTES INTERNOS (RED SSA): Funcionarios del CESFAM

v CLIENTES EXTERNOS (USUARIOS Y FAMILIA): Comunidad y red asistencial.




NIVEL EDUCACIONAL:

SIN REQUERIMIENTOS TECNICO/TECNICO PROFESIONAL
ENSENANZA BASICA UNIVERSITARIO
X ENSENANZA MEDIA POST GRADO
EXPERIENCIA LABORAL:

ANOS DE EXPERIENCIA: Deseable

EN EL SECTOR (PUBLICO/PRIVADO): Deseable

DESCRIPCION EXPERIENCIA: Deseable

FORMACION:

¥' Manejo nivel medio Microsoft office.
v"  Navegacion web.
v’ Uso de periféricos (impresora, scanner, proyectores).

COMPETENCIAS GENERICAS:

Orientacion al Servicio: Deseo de ayudar y comprender a las demds personas.

Probidad: Capacidad de actuar de manera honesta, leal e intachable. Implica subordinar
el interés particular al interés general o bien comun.

Habilidades interpersonales: Capacidad para establecer y mantener relaciones cordiales,
reciprocas basadas en el respeto, tanto en clientes internos como externos.

Orden: Prolijo, minucioso, cuidadoso y detallista en el ejercicio de sus labores.

Orientacién a resultados: Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia
cuando se deben tomar decisiones importantes

Adecuacién a normas y procedimientos: Adherencia a las normas, procedimientos, y
lineamientos de la organizacién.

Comunicacién efectiva: Propiciar comunicacidn eficaz con usuario, familia y equipo de
trabajo, con el fin de potenciar un trabajo de calidad y sinérgico.




I1.ii) IDENTIFICACION DEL CARGO:

NOMBRE DEL CARGO Digitador GES

N° DE PERSONAS A CARGO Sin personas a cargo

JEFATURA DIRECTA Encargado SOME-GES

FAMILIA DE CARGO Administrativo

AREA/UNIDAD GES

ESTABLECIMIENTO CESFAM La Junta
CONTEXTO:

Centro de Salud Familiar La Junta se encuentra ubicado en la localidad de La Junta,
perteneciente a Comuna de Cisnes, ubicada a 277,5 kilémetros de Coyhaique y en sector
norte de la regién de Aysén.

Es un establecimiento que empezd su puesta en marcha en diciembre de 2018,
dependiente de Servicio de Salud Aysén, orientado a prestar servicio primarios de salud.

PROPGSITO U OBJETIVO DEL CARGO:

Entregar atencién integral a los usuarios GES del establecimiento, lo cual implica: citacién
usuarios a operativos, rescate de pacientes inubicables, digitacién, apoyar al proceso
administrativos oficina GES, registro adecuado y oportuno de casos.

FUNCIONES DEL CARGO:

Recepcidn de solicitudes GES internas y externas.

Registrar adecuada y oportunamente las prestaciones y documentos Ges de los
usuarios del establecimiento y todo lo que implica mantener el ingreso de
informacidn dentro del plazo garantizado.

Ingresar documentos Solicitud de Interconsultas (SIC), informes de proceso
diagndstico (IPD), orden de atencidn (OA), Excepcién de garantias y cierre de casos al
SIGGES.

Coordinarse con equipos de cada sector para gestionar operativamente la obtencién
de documentos GES faltantes en casos GES: SIC, OA, recetas, etc. Junto al monitor
GES del establecimiento.

Informar periédicamente al encargado GES y/o monitor GES del establecimiento
respecto del grado de avance del ingreso de prestaciones GES.

Solicitar, via correo electronico, al subdepartamento de informacién en salud la
eliminacién de prestaciones o documentos con error de digitacién, con copia a
monitor GES y encargado GES del establecimiento.

Solicitar fichas clinicas para revisién, con el fin de mantener actualizadas las
prestaciones y cambio de estado de los pacientes.

Confirmacion, cambio y reconfirmacién de horas GES, aplicando protocolos de
llamado.

Rescate de usuarios inubicables.

Obtener y recolectar informacién de los sistemas Informaticos.

Citacion de diferentes operativos.

Mantener los registros actualizados y generacion de reportes.




Archivar los documentos de respaldo en forma ordenada por caso y correlativa

segun fecha.

e Mantener comunicacién y coordinacion permanente con la Jefatura del SOME y
Direccidn.

e Revision permanente de la agenda médica para otorgar certeza a los usuarios en la
central telefénica.

e Conocer cabalmente los flujogramas de derivacién de cada problema de salud y sus
codigos.

e Apoyar al encargado o monitor GES en el monitoreo y gestién de garantias.

e Dar alertas respecto a los problemas para dar cumplimiento a las garantias.

e Cumplir con otras tareas relacionadas con el cargo encomendadas por su jefe directo

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

v" EQUIPO DE TRABAJO: Encargado SOME-GES

v' CLIENTES INTERNOS (RED SSA): Profesionales del CESFAM

v CLIENTES EXTERNOS (USUARIOS Y FAMILIA): Comunidad y red asistencial.

NIVEL EDUCACIONAL:
SIN REQUERIMIENTOS TECNICO/TECNICO PROFESIONAL
ENSENANZA BASICA UNIVERSITARIO
X ENSENANZA MEDIA POST GRADO
EXPERIENCIA LABORAL:

ANOS DE EXPERIENCIA: Deseable un afio de experiencia

EN EL SECTOR (PUBLICO/PRIVADO): Deseable sector publico

DESCRIPCION EXPERIENCIA: Deseable experiencia en labores similares

FORMACION:

Dominio de herramientas Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)
Conocimientos bésicos en Régimen de Garantias Explicitas (GES)
Conocimientos basicos en Sistema de Gestién de Garantias en Salud(SIGGES)
Conocimiento en Programa de Prestaciones Valoradas

Conocimiento basico en Estadisticas de Salud

A Y NN

COMPETENCIAS GENERICAS:

Aprendizaje Permanente: Es la habilidad para buscar y compartir informacién util para la
resolucién de nuevas situaciones utilizando todo el potencial disponible.




Comunicacién efectiva: Propiciar comunicacién eficaz con usuario, familia y equipo de
trabajo, con el fin de potenciar un trabajo de calidad y sinérgico.

Orientacién al usuario: Disposicion a satisfacer los requerimientos de los usuarios internos y
externos de un modo efectivo, cordial y empatico.

Orden: Prolijo, minucioso, cuidadoso y detallista en el ejercicio de sus labores.

Orientacién a resultados: Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia
cuando se deben tomar decisiones importantes

Tolerancia a la presion: Se trata de la habilidad de seguir actuando con eficacia en situaciones
de presion de tiempo y de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

I1.iii) IDENTIFICACION DEL CARGO:

NOMBRE DEL CARGO Administrativo recaudacion - Some
N° DE PERSONAS A CARGO Sin personas a cargo
JEFATURA DIRECTA Encargado SOME
FAMILIA DE CARGO Administrativo
AREA/UNIDAD SOME
ESTABLECIMIENTO CESFAM La Junta
CONTEXTO:

Centro de Salud Familiar La Junta se encuentra ubicado en la localidad de La Junta,
perteneciente a Comuna de Cisnes, ubicada a 277,5 kilémetros de Coyhaique y en sector
norte de la regién de Aysén.

Es un establecimiento que empezd su puesta en marcha en diciembre de 2018, dependiente
de Servicio de Salud Aysén, orientado a prestar servicio primarios de salud.

PROPOSITO U OBJETIVO DEL CARGO:

Gestionar la correcta captacién de ingresos generados por prestaciones entregadas a los
distintos usuarios del CESFAM La Junta, acorde a los aranceles que la normativa vigente permite
utilizar, entregando una atencién de calidad y cordial.

FUNCIONES DEL CARGO:

e Correcta Valorizacion de prestaciones de acuerdo con el arancel vigente

o Gestionar diariamente estadistica de atenciones pendientes de pago (compromisos de
pago)

e Rendicién periddica de los fondos recaudados de acuerdo al procedimiento que se
establezcan.

e Recepcionar dinero o documento representativos de valores de pago por prestaciones a
usuarios.

e Captar ingresos por uso de medicamentos e insumos valorizados cuando corresponda.




e Extender comprobante de recaudacién (boleta)

e Preparar planilla con todos los documentos representativos de valores recibidos.

e Categorizacion de ingresos diarios en planilla de rendicién por item para su
contabilizacién.

o Custodia de timbres entregados para su labor

e Resguardo de valores en dinero efectivo y/o documento

e Atencion a publico

e Asignacion de horas a profesionales de CESFAM.

e Coordinacion de derivaciones, solicitud de interconsulta, ordenes de atencion, ordenes de
examenes.

e Entrega de horas de especialistas.

e Entrega de informacién respecto a funcionamiento de establecimiento.

e Reproduccién y distribucién de papeleria a CESFAM.

e Cumplir con otras tareas relacionadas con el cargo encomendadas por su jefe directo

CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

¥v" EQUIPO DE TRABAJO: Profesional GES, Administrativo SOME, digitador GES

v’ CLIENTES INTERNOS (RED SSA): Todas las Unidades del CESFAM

v CLIENTES EXTERNOS (USUARIOS Y FAMILIA): Comunidad y red asistencial.

NIVEL EDUCACIONAL:
SIN REQUERIMIENTOS TECNICO/TECNICO PROFESIONAL
ENSENANZA BASICA UNIVERSITARIO
X ENSENANZA MEDIA POST GRADO
EXPERIENCIA LABORAL:

ANOS DE EXPERIENCIA: Deseable un afio de experiencia

EN EL SECTOR (PUBLICO/PRIVADO): Deseable en sector pablico

DESCRIPCION EXPERIENCIA: Deseable experiencia en establecimientos publicos de salud.

FORMACION:

v' Manejo nivel medio Microsoft office (Word, Excel, Power Point), navegacién web, uso de
periféricos (impresora, scanner, proyectores)

COMPETENCIAS GENERICAS:

Aprendizaje Permanente: Es la habilidad para buscar y compartir informacién util para la
resolucidén de nuevas situaciones utilizando todo el potencial disponible.




Comunicacién efectiva: Propiciar comunicacién eficaz con usuario, familia y equipo de trabajo,
con el fin de potenciar un trabajo de calidad y sinérgico.

Orientacién al usuario: Disposicidn a satisfacer los requerimientos de los usuarios internos y
externos de un modo efectivo, cordial y empdtico.
Orden: Prolijo, minucioso, cuidadoso y detallista en el ejercicio de sus labores.

Orientacion a resultados: Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia
cuando se deben tomar decisiones importantes

Tolerancia a la presién: Se trata de la habilidad de seguir actuando con eficacia en situaciones
de presi6n de tiempo y de desacuerdo, oposicién y diversidad. Es la capacidad para responder
y trabajar con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia.

m. PUBLICACION, ENTREGA DE POSTULACION O POSTULACION EN LINEA:

La publicacién del llamado estard disponible en www.empleospublicos.cl, pagina web del Servicio Salud
Aysén, banner concursos o directamente en http://concursos.saludaysen.cl/.

La postulacién, se podré realizar en dos modalidades:
1. Primera Modalidad: Postulacién en linea a través de la plataforma www.empleospublicos.cl.
2. Segunda Modalidad: Postulacién presencial presentando en Oficina SOME de CESFAM La Junta
ubicada en calle Diego portales S/N, La Junta, de lunes a jueves de 08:30 a 16:30 horas y viernes
de 08:30 a 13:00 horas, hasta el dia de vencimiento del plazo.

Iv. POSTULACION Y ADMISIBILIDAD:
A. POSTULACION EN LINEA A TRAVES DE PORTAL www.empleospublicos.cl

Las postulaciones deberdn hacerse a través del portal de empleos publicos
www.empleospublicos.cl, para lo cual deberan registrarse previamente como usuarios de éste y
completar el Curriculum Vitae del Portal (en el mend MI CV) y adjuntar los documentos solicitados
en Documentos Requeridos para postular.

Los documentos deben ingresar en el mismo portal de empleos publicos, en la opcién “Adjuntar
Archivos”, donde deberd adjuntar cada uno de los documentos que se exigen y sean presentados
al momento de formalizar su postulacién al cargo, con lo cual, quedardn con un ticket.
Si el postulante no adjunta los documentos requeridos, el sistema no se le habilitara la opci6n de
postular, quedando imposibilitado de aplicar a la convocatoria.

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

Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de las informacién que
presentan. Las/os postulantes que no adjunten los antecedentes requeridos quedaran fuera del
proceso.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administrardn, deberan
informarlo en su postulacion, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la
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igualdad de condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten en este proceso de
reclutamiento y seleccion.

No se recibiran postulaciones a través de correo electrénico.

La admisibilidad corresponde al cumplimiento de los requisitos generales, especificos y
presentacion de documentacién considerada como obligatoria, lo siguiente:

- Cumplir con los requisitos de ingreso a la Administracion Publica segun lo dispuesto en
el Art. 12 Ley N° 18.834 y no encontrarse afecto a causales de inhabilidades previstas
en el articulo 56 de la Ley N2 19.653.

- Lo establecido en DFL 23/2017 del Ministerio de Salud, que Fija Planta de Personal del
Servicio de Salud Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo.

- Completar debidamente en www.empleospublicos.cl con los requisitos exigidos, y
adjuntar a postulacién todo lo indicado como obligatorio en el Anexo N2 1 “Documentos
a presentar” (cédula de identidad por ambos lados, certificado de estudios de acuerdo
a postulacion.

- Serd Comité del proceso de Reclutamiento y Seleccién responsable de revisar e indicar
si el/la postulante es “ADMISIBLE” o “NO ADMISIBLE”. La admisibilidad no serd
apelable.

- Se notificara a los postulantes, via correo electrdnico, los resultados de esta etapa.

B. POSTULACION EN PAPEL

En caso de optar a la segunda modalidad (en Oficina SOME), los antecedentes deberdn presentarse
en sobre cerrado, indicando claramente el nombre y apellido del postulante, y dirigido a:
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

SERVICIO DE SALUD AYSEN
Cadigo:
Comision de Reclutamiento y Seleccion La Junta
Oficina SOME
Direccidn:

DE: RUT POSTULANTE

El sobre, debera contener en su presentacion, el Anexo N°01 e indicar claramente el cargo al
que desea postular indicando correspondiente cddigo. Ademds, es importante destacar que el/la
candidata/a es el/la Unico/a responsable de hacer llegar al Comité de Reclutamiento y Seleccién los
antecedentes requeridos.

La admisibilidad corresponde al cumplimiento de los requisitos generales, especificos y
presentacion de documentacion considerada como obligatoria, lo siguiente:

- Cumplir con los requisitos de ingreso a la Administracion Publica segln lo dispuesto en el Art.
12 Ley N° 18.834 y no encontrarse afecto a causales de inhabilidades previstas en el articulo 56
de la Ley N2 19.653.

- Lo establecido en DFL 23/2017 del Ministerio de Salud, que Fija Planta de Personal del Servicio
de Salud Aysén del General Carlos Ibdfiez del Campo.

- Presentacion de Anexos 01, 02, 03 y 04 firmados, fotocopia simple cédula de identidad por
ambos lados, fotocopia simple licencia de educacién media, certificado de acreditacién de
operador de caldera vigente (auxiliar de caldera).

- Serd el comité del proceso de reclutamiento y seleccién el responsable de revisar e indicar si
el/la postulante es “ADMISIBLE” 0 “NO ADMISIBLE”. La admisibilidad no serd apelable.

- Se notificara a los postulantes, via correo electrdnico, los resultados de esta etapa.
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DOCUMENTOS A PRESENTAR PARA LA POSTULACION DEL CONCURSO:

Los documentos de postulacion que deben presentar son:

"POSTULACIGN EN PORTAL _
www.empleospublicos.cl -

POSTULACIGN EN PAPEL

Completar debidamente los antecedentes
requeridos en portal sobre datos personales,
capacitacion y experiencia laboral.

* Obligatorio digital

Anexo N° 1: Documentos a presentar,
firmado.
*QObligatorio papel

Anexo N° 2: Antecedentes del/a postulante,
firmado.
*Obligatorio papel

Anexo N° 3: Curriculum resumido, firmado.
*Obligatorio papel

Anexo N° 4: Certificado Experiencia Laboral
Especifica, firmado.
*QObligatorio papel

Cédula de identidad por ambos lados, vigente
* Obligatorio digital

Fotocopia simple de cédula de identidad por
ambos lados, vigente
*Obligatorio papel

Certificado de Enseiianza Media o equivalente
*Obligatorio digital

Fotocopia simple de Certificado de Ensefianza
Media o equivalente.
*Obligatorio papel

v' El Certificado de Cotizaciones Previsionales, detallado con RUT del empleador.
Este certificado se debe respaldar con los documentos que acrediten la experiencia en el
drea, tales como contratos, certificados, relaciones laborales, entre otros.

Los/las funcionarios/as que se desempeifien en el Sistema Nacional de Servicios de Salud,
que postulen, deberan presentar Certificado de Relacién Laboral emitido por oficina de

personal del establecimiento.

*Obligatorio digital para obtener puntaje
*Obligatorio papel para obtener puntaje

v En el caso de que los postulantes que se hayan desempefiado como honorarios deberan
presentar el resumen mensual, emitido por el Servicio de Impuestos Internos y sus boletas

a honorario.

Esta antigiiedad se contabilizara por meses y no por cantidad de boletas emitidas.

Para los postulantes que se hayan desempefiado en calidad de honorario en el Servicio
Salud o la Red deberdn presentar certificado emitido por su establecimiento respectivo.

*Obligatorio digital para obtener puntaje
*Obligatorio papel para obtener puntaje

Certificados de Cursos, Diplomados para
acreditar informacién detallada en formulario.
Los/las funcionario/as que se desempefien en el

Fotocopia simple de Certificados de Cursos.
Los/las funcionario/as que se desempefien en
el Servicio de Salud Aysén, que postulen,
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Servicio de Salud Aysén, que postulen, podran | podran presentar Certificado de
presentar  Certificado de Capacitaciones | Capacitaciones acreditado por el
acreditado por el Subdepartamento de | Subdepartamento de Capacitacidn del Servicio

Capacitacién del Servicio de Salud Aysén. de Salud Aysén.

Los antecedentes para acreditar experiencia y
capacitacion ingresadas en formulario y que su
respaldo no haya sido incorporado en la

Los antecedentes para acreditar experiencia y
capacitacion mencionadas en el curriculum
(Anexo N° 3) y que su respaldo no haya sido

carpeta, no sera considerado para otorgar

puntaje.

incorporado en la carpeta, sera

considerado para otorgar puntaje.

no

Aquella postulacion que no incorpore alguno
de los antecedentes individualizados como
*Obligatorio digital, anteriormente sefialados,
sera declarada NO ADMISIBLE y no seguira en
el proceso.

Aquella postulacién que no incorpore alguno
de los antecedentes individualizados como
*Obligatorio papel, anteriormente
sefialados, serd declarada NO ADMISIBLE y
no seguira en el proceso.

B Direccion Nacional del Servicio Civil DNSC [CL) | hitoss/www.empleospublicas.cl

Sericade Sai &, (@ spoyopenonshisd Modelosy Resobicic . [3 (anooymout)
Empleos Pablicos
Servicio Civil

RUN Clave

Encuentra una oportunidad de

empleo en el Estado

Ministerio de fdues P webhartag suparss

Convocatorias

A continuacion se ilustra el portal de empleos publicos que encontraré el/la postulante en la pagina:

M Requisitos por Secio

Nuestro Sitio Documentacion Pregunias Frecuentes Conlacto

ingresar Recuperar Clave Crear Cuenta

¥r Nuevas © Cierran Hoy

Selacciona drea da 12 Ingusing

303 Convocatorias
Filtrado por: @ Postutacién x

@ Postulacion hasta 142/2019 47:30:00 @ Postulacidn hasta 14/2/2019 17:30:00

Jefe/a Depto. de
Administracion - Grado
7 - D.R. Valparaiso

Jefe/a Departamento de
Asistencia al
Contribuyente - Grado 8

: - D.R. Puerto Montt
Servicio Impuestos Internos

Servicio Impuestos Internos

Ver por regién -

Convocatorias gn Postulacién = l

Ver por tipo de cargo ~

@ Postulacion hasta 28002/2019 23:50:00 @ Postulacidn hasta 28/02/2019 23:50:00

Proceso abierto de
Rénking: Educador/as
de Parvulo para la
region de Los Lagos

Junta Nacional de Jardines

Proceso abierto de
Rénking: Téenico/a en
Educacion de Parvulos
para la region de Los
Lagos

Ministerio de Hacienda Junia Nacional de Jardines Infanties

" Minsteno de Hacienda Infanties
Regitn de Valparaiso Shdiindeliosinost JUNJI Direccién Regional de
T gron de Los Lage JUNJI Direccion Regional de Los Lagos
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V. PAUTA DE EVALUACION:

ADMINISTRATIVOS:

Para seleccidn de los/las candidatos/as se evaluaras las siguientes etapas, correspondientes al perfil
de administrativos para desempefarse en el CESFAM La Junta:

PUNTAJE | PUNTAIE

o
banas MINIMO | MAXIMO

Certificado licencia

Etapa 1:
i T T ensefianza media o 10 10
Acreditacion de Estudios = _
= s equivalente
Etapa 2:
g e Capacitacion 0 10
Capacitacion
Etapa 3:
2 i Experiencia Laboral 0 15
Experiencia Laboral
a) Evaluacion Técnica 20 30
Etapa 4: :
3 = b) Evaluacion
Aptitudes para desempefio de la ) . 10 15
o Psicolaboral
funcion
c) Evaluacion Global 15 20
TOTAL 55 100

Etapa 1: Acreditacién de estudios — Excluyente (maximo 10 puntos).

Acreditacion de certificado licencia de ensefianza media o equivalente de acuerdo a perfil del cargo:

Acreditacion de estudios Puntaje
Presenta licencia de ensefianza
Etapa 1l media o equivalente

No presenta presenta licencia de
ensefianza media o equivalente

10

0

Etapa 2: Capacitacién: (maximo 10 puntos).

Ntmero de horas de capacitacion Puntaje
Mds de 50 horas de capacitacion 10
Entre 40 y 49 horas de capacitacion
Etapa 2 Entre 30 y 39 horas de capacitacion
Entre 20y 29 horas de capacitacion
Menos de 20 horas de capacitacion
Sin horas de capacitacion

Ol |00

IMPORTANTE: sdlo se contabilizaran aquellas capacitaciones relacionadas con la funcién a la que postula.
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o Fecha de corte en capacitaciones pertinentes desde 01.01.2016 (tres afios).

o Para su evaluacidn los cursos deben contar con nota o concepto de aprobacidn.

o Para aquellos cursos que no registren horas de duracién se les asignaré un puntaje de 4 horas
pedagdgicas por dia de duracién con un méximo de 8 horas.

o Las horas cronoldgicas se transformaran en pedagdgicas utilizando la siguiente férmula:

Horas cronolégicas X 60
45

Etapa 3: Experiencia laboral (maximo 15 puntos):

En esta etapa, se contabilizara la experiencia laboral posterior a obtencién de la licencia de ensefianza
media o equivalente.

17 meses o mas ) 15
De 13 a 16 meses 13
Etapa 3 De 102 12 meses 11

De 7 a 9 meses 8
De 4 a 6 meses 5
Menos de 4 meses 1

" Sinexperiencia’ ‘.

Etapa 4: Aptitudes para el desempefio de la funcién (maximo 65 puntos)

En esta etapa el postulante debe cumplir obligatoriamente con un minimo de 45 puntos; y en particular
10 puntos minimo en entrevista psicolaboral para continuar con la entrevista global.

La prueba técnica, las evaluaciones psicolaborales y las entrevistas globales serdn realizadas en la
localidad de La Junta.

Etapa 4.a): Evaluacién técnica:

MODALIDAD DE PRUEBA TECNICA PRESENCIAL

Consistird en una prueba escrita elaborada por el referente técnico y aplicada para administrativo,
dependiendo de cada perfil. Del resultado se determinard la nota, la que deberd considerarse para
obtener la ponderacién segin la siguiente tabla de evaluacién, se requerird un minimo de 20 puntos
para seguir en el proceso:

i S PriiebaiTecnica T i
Entre 6,0y 7,0

Etapa 4.a . Entre 5,0y 5,9
Entre4,0a4,9
Inferior a 3,9 0
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Etapa 4 b) Evaluacién Psicolaboral:

MODALIDAD DE ENTREVISTA PRESENCIAL

Es una entrevista personal y presencial los 6 mejores puntajes que hubieren superado los puntajes
minimos requeridos en las etapas anteriores, realizada por psicélogos del Servicio de Salud de Aysén,

se requerira un minimo de 10 puntos para ser considerado en caso de ser seleccionado:

Etapa4.b Apto con observaciones 10
Apto con reserva 5
No apto 0
NOMENCLATURA DE CATEGORIA
APTO Cumple satisfactoriamente con las competencias asociadas a cargo que
postula '
APTO CON Cumple regularmente con las competencias asociadas a cargo que postula

considerada en caso de ser seleccionado.

OBSERVACIONES | y/o presenta alguna observacién de importancia que requiere ser

dicho cargo.

APTO CON Cumple insuficientemente con las competencias a cargo que postula y/o
RESERVAS presenta una observacion critica que requiere ser considerada.
NO APTO No cumple con las competencias asociadas a cargo que postula o presenta

alguna observacidn de tal importancia que lo inhabilita para desemperiar

Etapa 4.c): ENTREVISTA GLOBAL
MODALIDAD ENTREVISTA PRESENCIAL

Consistird en una entrevista personal con los miembros del Comité de Reclutamiento y Seleccidn

respectivo, a los postulantes que hubieren superado prueba técnica y entrevista psicolaboral.

El Comité de Reclutamiento y Seleccidn, tendra que elaborar una pauta con preguntas estandarizadas de
acuerdo al perfil requerido para la funcién. Cada integrante del Comité, debera calificar de acuerdo a
criterio, a cada postulante y al cerrar el ciclo, se determinard la nota promedio, la que deberd

considerarse para obtener la ponderacidn segun la siguiente tabla de evaluacidn.

evista Glol

EHtre 6,1 ¥ 7,.0”

¢ Entre5,3y6.0
E 4, =
tapa4.c Entre 4,7y 5,2
Entre 4,0y 4,6 5
Inferior a 3,9 0
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Vil. CRONOGRAMA:

VIlIl.  Actividad Duracion Aproximada
Difusion proceso de reclutamiento y
) 6 10-07-2019 17-07-2019
seleccion
Recepcion de postulaciones 3 18-07-2019 22-07-2019
Revisién admisibilidad y evaluacién
. 2 23-07-2019 24-07-2019
curricular
Publicacién Admisibilidad y Puntajes a
" . 1 25-07-2019
evaluacién curricular
Publicaciény horario a Prueba Técnica 1 26-08-2019
Etapa 4. Prueba Técnicas 4 29-07-2019 01-08-2019
Publicacion Entrevista Psicolaboral y
1 02-08-2019
global
Evaluaciones Psicolaborales
- 14 05-08-2019 23-08-2019
Entrevistas Globales
Publicacidn Resultado Definitivo 2 26-08-2019 27-08-2019
Presentacidn Ternas 2 28-08-2019 29-08-2019
Ofrecimiento 1 30-08-2019 30-08-2019
Comienzo de funciones a contar 1 02-09-2019

Nota: El cronograma puede estar sujeto a cambios en los plazos de ejecucién y es responsabilidad del
postulante revisar las publicaciones descritas en las bases.

IX. COMITE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION:

Los postulantes serén seleccionados por un Comité de Reclutamiento y Seleccién, integrado segin lo
establecido por Directora de Servicio de Salud de Aysén. El Comité de Reclutamiento y Seleccién, se
encargard de la evaluacién de los antecedentes presentados y tendré las facultades para:
* Rechazar las postulaciones que no cumplan con los requisitos generales y especificos
establecidos en la Pauta de Evaluacion.
* Evaluar los antecedentes y asignar puntajes de entrevistas realizadas a los postulantes.
» Verificar, de ser necesario, la autenticidad de los documentos y la fidelidad de los
antecedentes presentados por los postulantes.
= Confeccionary publicar listado de admisibilidad y puntajes.
= Remitir listado definitivo de puntajes y actas a Directora de Servicio de Salud de Aysén.

El Comité de Reclutamiento y Seleccion, podra sesionar siempre que concurran méas del 50% de sus
integrantes. La asignacion de puntajes se hard de acuerdo etapas y tabla de puntajes incluidos en las
presentes bases. De los acuerdos tomados por el Comité de Reclutamiento y Seleccién, asi como de los
puntajes asignados en cada etapa y de su resultado definitivo, con sus fundamentos cuando
correspondiere, se dejara constancia en acta, al igual que los votos de minoria y sus argumentos cuando
sea requerido por algin miembro.
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X. PUNTAJE REQUERIDO PARA SER CONSIDERADO CANDIDATO IDONEO:

El puntaje definitivo de cada postulante corresponderd a la sumatoria de los puntajes parciales
obtenidos en cada etapa.
Sera considerado candidato idéneo, aquel candidato que obtenga un minimo de 55 puntos

XI. NOMINA DE POSTULANTES IDONEOS:

Revisados los antecedentes de cada postulante y asignados los puntajes, Comité de Reclutamiento y
Seleccién confeccionara listado de puntajes preliminares, ordenado en forma decreciente por puntaje
obtenido, que serd publicado en pégina http://concursos.saludaysen.cl/.

Este resultado tendra caracter de final. El proceso de Reclutamiento y Seleccion podra ser declarado
desierto por falta de postulantes idéneos, entendiéndose por esto, aquellos candidatos que no
alcancen el puntaje minimo de 55 puntos definidos de forma global.

XUi. PRESENTACION DE TERNA Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS:

El comité re reclutamiento y seleccién confeccionara terna (que corresponde a los 3 mejores puntajes
de la ndmina de postulantes idéneos mencionada en el punto anterior), y se la presentara a Directora
de Servicio de Salud Aysén, quien elegira en uso de sus facultades al/la postulante para ocupar el cargo.

La Directora de Servicio Salud Aysén, o quien la subrogue, notificard formalmente al seleccionado para
el cargo en postulacién, quien debera manifestar su aceptacién o rechazo por escrito al ofrecimiento.
Si el postulante seleccionado no responde dentro del plazo establecido en el cronograma o rechaza el
ofrecimiento, se debera conformar una nueva terna con las dos personas que no hubieren sido
seleccionadas y el siguiente mejor puntaje que no hubiere sido incorporado en la terna anterior y asi
sucesivamente. Una vez aceptada la funcién, la persona seleccionada sera designada en la funcién a
contrata correspondiente en modalidad de prueba por 3 meses y pudiendo ser renovado de acuerdo a
evaluacién de desempeiio.

El listado de candidatos que no hubieren sido elegidos y que sean considerados candidatos idédneos (por
cumplir con puntaje minimo en todas las etapas), podra ser considerado para futuras posibilidades

laborales en el Servicio de Salud Aysén en un plazo de seis meses desde la finalizacién del proceso de
reclutamiento y seleccién, sujeto a la autorizacién de la Directora de Servicio de Salud Aysén.

XHl. ANEXOS DE POSTULACION:
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ANEXO 1: DOCUMENTOS A PRESENTAR (FIRMADO)

CARGO(S) A QUE POSTULA:

SSA-SD-01

SSA-DG-01

SSA-RS-01

DETALLE DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA:

Obligatorio | Obligatorio Presenta documento
ANEXO | admisibilid | para obtener Descripcién {completar esta
ad puntaje columna con SI 6 NO)
2 Sl Sl Ficha de postulacién
Sl Sl Fotocopia cédula de identidad por ambos lados
3 Sl Sl CV Resumido .
St Sl Certificado que acredite nivel educacional
requerido por Ley (Licencia ensefianza media)
NO NO CV formato libre
NO Sl Copia de Certificados que acrediten
capacitacion, postitulos y/o postgrados
4 NO NO Anexo 4 de experiencia laboral especifica
NO Sl Certificado de cotizaciones previsionales
NO NO Boleta(s) o resumen de boleta honorarios
NO NO Certificado de Relacién de Servicio (*)
Otro(s) que estime pertinente presentar
RUT
Firma
Fecha:

OBLIGATORIO ADMISIBILIDAD: Acreditar los requisitos minimos para ingresar al proceso de
reclutamiento y seleccion.
OBLIGATORIO PARA OBTENER PUNTAJE: Acreditar la documentacidn basica y requerida en bases para
que comité de proceso de reclutamiento y seleccién otorgue puntajes correspondientes, de otra forma
quedara en cero (0).

* En el caso de postulante que se hubiere desempefiado en el Sistema Nacional de Servicios de Salud,
podran presentar Certificado de Relacién de Servicio emitido por oficina de personal del
establecimiento, para obtener puntaje en experiencia laboral
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ANEXO 2: FICHA DE POSTULACION {FIRMADO)

ANTECEDENTES DEL/A POSTULANTE

Apellido Paterno Apellido Materno

RUN

Correo Electrénico Autorizado para el presente Concurso

Domicilio (calle. Nimero, ciudad, comuna)

Teléfono Particular Teléfono Movil Otros Teléfonos Contacto

CARGO AL QUE POSTULA:

INSTITUCION A LA QUE POSTULA:

SENALE SI PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O DIFICULTAD EN
LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

si(] No[]

Si la respuesta es si, favor indique

La presente postulacion implica mi aceptacion integra de las bases del presente proceso de
reclutamiento y seleccién, a las cuales me someto desde ya.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en la Instituciéon que realiza esta
convocatoria.

Firma
Fecha:
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ANEXO 3: CURRICULUM RESUMIDO (FIRMADO)

(Sin perjuicio de completar el presente formulario, el postulante debe adjuntar certificacién de
respaldo).

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Ne Cedula Identidad

Nombres Apellidos

ANTECEDENTES ACADEMICOS

Titulo

Centro formador

Fecha de titulacién

CAPACITACION PERTINENTE

(Capacitaciones, Cursos, Seminarios, Diplomados. Indicar solo aquellos con certificados)

Institucién Desde Hasta Horas

Duracién

Nombre curso Formad
ormacora | (dd-mm-aa) (dd-mm-aa)

TOTAL HORAS DE CAPACITACION |

(*) En caso de que los cursos de Capacitacion hayan sido realizados en una institucién publica, serd
valido certificado resumen de estas con firma y timbre de encargado del drea Capacitacion de la
respectiva Institucion.

ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO (Sélo cuando corresponda)

Institucién/Empresa - | Area/Servicio/Division/Departamento | Cargo

. Afios-Meses-Dias | | Tipo de Contrato , Ciudad
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Funciones Principales Realizadas

‘(*) Usted debera indicar desde y hasta qd“é“aﬁo o fecha permanecié en el cargo.

TRAYECTORIA LABORAL

Ademas del anterior, indique sus ultimos tres puestos de trabajo, si corresponde

! Institucién/Empresa | Area/Servicio/Divisién/Departamento | Cargo

Afios-Meses-Dias  Tipo de Contrato T Ciudad

Funciones Principales Realizadas

(*) Usted deberd indicar desde y hasta que afio o fecha permanecié en el cargo. (Afios, meses, dias)

Instituciéon/Empresa Area/Servicio/Divisién/Departamento | Cargo

Afios-Meses-Dias Tipo de Contrato Ciudad

Funciones Principales Realizadas

(*) Usted debera indicar desde y hasta que afio o fecha permanecid en el cargo. (Afios, meses, dias)
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Fecha Nombre y Firma Postulante

(Independiente de adjuntar el presente certificado, para otorgar puntaje, toda la experiencia laboral se
debe respaldar con Certificado de Cotizaciones previsionales, o con boletas o resumen de boletas de
honorario. Serd responsabilidad del postulante presentar la documentacién requerida para otorgar

puntaje)



ANEXO 4: CERTIFICADO EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (FIRMADO)

IMPORTANTE:

El presente anexo 4, no otorga puntaje por si mismo en “Experiencia Laboral”, es s6lo complementario a:

- CERTIFICADO DE COTIZACIONES PREVISIONALES de la AFP (se sugiere presentar histdrico y no sélo de los ultimos 12
meses), y/o
- Resumen de BOLETAS DE HONORARIO o boletas de honorario extraido desde Servicio de Impuestos Internos, y/o

- CERTIFICADO DE RELACION DE SERVICIO (para postulantes que se hubieren desempefiado en el sistema nacional de
servicios de salud)

Debe tener en cuenta que estos son los documentos que comité de reclutamiento y seleccion considera para otorgar
puntaje en experiencia laboral, y es responsabilidad del o la postulante presentarlos.

Quien suscribe, certifica que, RUT ;

se ha desempeifiado, en el(los) siguiente(s) cargo(s) y con las funciones especificas que mas abajo se
detallan, durante el tiempo que se indica.

CARGO Y FUNCION (indicar nombre del cargo, Desde Hasta
estamento al que pertenece, detalle las ) 3 ) .
responsabilidades ejercidas durante el periodo y en dia/mes/afio dia/mes/afio

el evento que se hubiese tenido personal a cargo,
indicar el N° de colaboradores)

Se extiende el presente certificado, que tiene el caracter de declaracién jurada simple, a solicitud de
dicho(a) postulante.

CARGO DE QUIEN SUSCRIBE:
(Jefe de Personal o Jefe de RRHH)
NOMBRE:

RUT:

TELEFONO DE CONTACTO

Lugar, fecha
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2. DIFUNDASE, una vez tramitada la presente Resolucién, en la péagina web

http://concursos.saludaysen.cl/, por un plazo de 6 dias en las fechas indicadas en el
Cronograma de este proceso.

3. PUBLIQUESE, una vez tramitada la presente Resolucién, en la pégina web

www.empleospublicos.cl, con el fin de que se pueda postular en linea, en las fechas indicadas
en el Cronograma del proceso de reclutamiento y seleccidn.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

O@&Q

(RGOT CARES PINOCHET

SRA. RMCP /.RRE
DISTRIBUCION: |
= Direccion del Servicio de Salud Aysén
= CESFAM La Junts
= Depto. Juridico SSA.
= Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas SSA.
= Oficina de Personal SSA.
= Unidad de Analisis, Reclutamiento y Seleccién SSA.
= Encargado Relaciones Laborales SSA.
= FENATS SSA.
= Oficina de Partes SSA.

N [ mhv
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