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MINISTERIO DE SALUD RESOLUCION EXENTA N° ‘T $d ”1
REGION DE TARAPACA

SERVICIO DE SALUD IQUIQUE

IQUIQUE. 2 8 “AYﬂ 2018

VISTOS: Estos antecedentes, D.F.L. N°©
01/2005, del Ministeric de Salud DFL. N° 29/04 que fija texte refundido, coordinado vy
sistematizado de la Ley N® 18.834 Estatuto Administrativo, Ley N° 19.937, del Ministerio de Salud,
Art. 9 namero II letra a) del Dto. N® 140/2004, del Ministerio de Salud, Reglamento Organico de
los Servicios de Salud, Orientaciones del Servicio Civil sabre ingreso a la administracién Central del
Estado (2015}, Ley N° 19.882, de 2003, del Ministerio de Hacienda, sobre Nuevo Trato Laboral,
Instructivo Presidencial N© 2/2006. Cédigo de Buenas Practicas Laborales, Decreto Supremo N° 69,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo,
D.F.L 03 de 2017 del Ministerio de Salud y sus modificaciones que fijan la planta de personal del
Servicio de Salud Iquique, Ley N°20.285, de 2008 del Ministeric de Secretaria General de la
Presidencia, sobre acceso a la informacién Publica, Resolucion N° 1600/08 de la Contralaria
General de la Republica, Decreto 38/2018 del Ministerio de Salud, Resolucidon TRA 425/64/2017del
Servicio de Salud Iquique.

Considerando Que, la implementacién
de politicas de modernizacién del Estado en Gestion de Personas en Administracion Publica, ha
significade que los Servicios Plblicos asuman nuevos desafios respecto a los funcionarios.

Que, el procesc de reclutamiento y
Seleccién corresponde al conjunto de politicas y estrategias orientadas a la captacion y seleccién de
personas, mediante la ejecucion de procesos transparentes y objetivos, que permitan la provision
de los cargos que se encuentran vacantes en el Servicio de Salud Iquique.

RESUELYV O

1) Déjese sin efecto Resolucion exenta
N°3382 del 10 de Noviembre de 2017, que aprueba Versién 1.0 del Manual de Procedimientos de
Reclutamiento y Seleccidn del Servicio de Salud, a contar de la fecha de |a presente Resolucién.

2) Apruébese version 2.0 del
Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personas del Servicio de Salud Iquique.

3) Ejecutese la Difusion y Socializacion del
presente procedimiento a través de las distintas Subdirecciones de ia Direccion del Servicio de
Salud Iquique.

4) Se establece ademds, que serd de
respensabilidad de las Jefaturas pertinentes, la difusion a los funcionarios de su dependencia del
contenide del presente Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion.

5) Déjese constancia que el Procedimiento
de Reclutamiento y Seleccion de perscnas y tode s anexos adjuntos, forman parte de la

presente Resolucién.

AMUNIQUESE.

JARD ROJAS
7 RA (S)
YUD 1QUIQUE

SERVICIO S/
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STRASE Y COMUNIQUESE.

DISTRIBUCION:

" Directora 5SI.

" Subdireccion de Gestién y Desarrollo de ias Hersonas, 10,5 edsaluc

*  Subdireccidn de Gestidn Asistencial sdga.ssi@redsalud.gov.cl

" Subdireccidon Administrativa jaime.abarzua@redsalud.gov.cl

. Direccion CGU fany. | .cl
»  Gestidon RR.HH. rene.flor redsalud.qov.cl

»  Jefe Seteccién Personal i Lmelis@r lud.gov.cl

»  Jefa Personal SSI lej ¥ ir redsalud.gov.
* U, R.y Seleccién de Personal SS1. reclutamiento.ssi@redsalud.gov.cl
" Correlativo RR HH. SSI. kari Vi alud.gov.cl
= (Oficina de Partes
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1. INTRODUCCION

El presente manual busca propiciar una transparente y eficiente gestion de los procesos de
reclutamientd y seleccion en el Servicio de Salud Iquique, donde ta idoneidad para el puesto de trabajo,
el mérito personal y la “no discriminacién” sean los elementos que dirijan su aplicacién, siendo estos
principios los inciuidos en el cddigo de buenas précticas laborales para la administracién central del
estado.

La elaboracién del presente manual es coherente a las necesidades del Servicio de Salud Iquique, en el
marco de la modernizacidn de la gestidn pablica y en la gestién del recurso humano. Por lo tanto, este
documento surge para desarrollar un proceso estandarizado y trasparente del reclutamiento y seleccién

de personal del Servicio de Salud Iquigue,

2. DESCRIPCION DE LA UNIDAD SELECCION DE PERSONAS

La Unidad Seleccidn de Personas del Servicio de Salud lquique, es la encargada de reclutar, seleccionar
e integrar al recurso humano competente para su desempefio en las unidades y departamentos
dependientes' del Servicic de Salud Iguique. La Unidad de Reclutamiento y Seleccién se circunscribe al
Departamento de Gestién de Recursos Humanos de la Subdireccidn de Gestién y Desarrollo de las

Personas, conforme a lo dispuesto en la organizacidn interna del Servicio de Salud Iquigue.

NUESTRA MISION

“Efectuar la Seleccién y provisién del recurso humano iddnec para los departamentos y
unidades dependientes del Servicio de Salud Iquique, respondiendo de forma éptima, transparente,

eficiente y acorde a los requerimientos del Servicio de Salud Iguique”.

NUESTRA VISION

“Ser una unidad de excelencia marcada por el trabajo en equipo, su capacidad de iniciativa e
innovacion en los procesos de reclutamientc y seleccién del recurso humano, afrontando compromisos
que reflejen el espiritu del servicio plblico, implementando politicas y estrategias que conduzcan tanto

al desarrollo de los funcionarios, coma el del Servicio de Salud (quique.”

NUESTROS VALORES
» Probidad
¥» Transparencia
¥ Innovacion
» Sentido de equipo y pertenencia
» Valoracién del Mérito
» Etica e integridad
» Confiabilidad y compromiso con la calidad
¥ Participacian.



3. OBJETIVOS

Objetivo General:

Asegurar la seleccidn de personal mds idéneo y competente, velando por la uniformidad y
transparencia de los procesos para la provisidn de cargos nuevos o vacantes del personal del
Servicio de Salud de Iquique en calidad de Planta, Contrata, Reemplazo, Suplencia y Honorarios

Suma Alzada.

Objetivos Especificos:

» Asegurar que cada uno de los miembros seleccionados cumpla con los requisitos de ingreso
a la Administracion Publica,

¢ Desarrollar los procesos de reclutamiento y seleccién ajustados a los requerimientos de la
institucion y a las normativas que regulan la administracién publica.

+ Velar por el desarrollo de pracesas transparentes y difundidos para conocimiento de todos.

s Proveer el capital humano competente, requerido por el Servicio de Salud lquique, de forma
oportuna, transparente y acorde a las politicas de la institucion.

* Gestionar, cocrdinar y efectuar los procesos de Induccién relativos al ingreso del nuevo

personal del Servicio de Salud Iquigue.

4. POLITICAS INSTITUCIONALES QUE RIGEN LOS PROCESOS DE LA
UNIDAD.

En concordancia con el Instructive Presidencial sobre Buenas Précticas Laborales, se incorporan las
siguientes politicas de la Unidad Seleccidn de Persanas del Servicio de Salud lquique, que orientardn los

procesos:

1. El reclutamiento y seleccion del personal en los establecimientos del Servicio de Salud Iquique se
realizard considerando criterios objetivos, transparentes e informados, aplicando procedimientos
vatidados de evaluacién técnica y psicolaboral que permitan proveer los cargos, segliin los perfiles
efectivamente deseados, conjugando estos principios con los requisitos propios de ingrese a la

Administracién Publica.

2. Se promolveré procesos que permitan la inclusidn de cualquier persona iddnea para el empleo, sin
discriminaciones gue se traduzcan en exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color,
sexo, edad, estado civil, sindicacion, religidn, opinién politica, orientacién sexual, ascendencia
nacional u origen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato

en el empleo. No podrén aplicarse exdamenes que tengan cardcter invasivo y/o discriminatorio.
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3. La Unidad Seleccién de Personas , ademas de los gestores locales de establecimientos dependientes
del Servicio de Salud, aplicaran las medidas que garanticen la adecuada difusién de los procesos de
reclutamiento y seleccién, a través de medios farmales, tales como; resoluciones, circulares, pagina
web del Servicio de Saiud Iquique, pagina Web de Empleos Publicos del Servicio Civil, murales de los
establecimientos que confarman la red asistencial del Servicio u otros medios de comunicacion

masiva.

4. Para la provision de los cargos titulares de la Planta del Servicio de Salud Iquique, se utilizardn los
mismos criterios enunciados, considerando las condicianes, procesos y mecanismos establecidos en
el marco normativo vigente, Reglamentc sobre Concursos del Estatuto Administrative. (DS 69/2004

(H).

5. Para la provisién de cargos de los estamentos Profesionales, Técnicos, Administrativas y Auxiliares,
se deberd considerar, en primera instancia, efectuar procesos de convocatorias internas del Servicio
de Salud lquique y su red asistencial dependiente administrativamente. En caso de no lograr la
provision de los cargos, se deberan efectuar.convocatorias de Reclutamiento Mixto. Si persiste la
ausencia de personas idéneas, el servicio de salud podrs efectuar procesas de selecciéon para la
provision del cargo, mediante la revisién de antecedentes disponibles en la base de datos. En casos
puntuales y situaciones debidamente fundadas, la autorided mediante sus facultades, podri

establecer mecanismos de designacion directa para los cargos convocados.

6. Para la provision de cargos profesionales vacantes de calidad Juridica contrata, que estén en los
rangos de grados del 15 al 16, segin D.F.L N°03/2017, se deberd efectuar el proceso de
Recanocimiento Interno Servicio de Salud Iquique.?, en los cuales participaran solo los funcionarios
de las Direccion del Servicio de Salud Iquigue, que posean Titulos Profesionales ¥ se encuentren en

alguno de los estamentos técnicos, administrativos o auxiliares.

7. Respecto a convocatorias de cargos nuevos o vacantes asociados a calidad Juridica Honorario Suma
Alzada {HSA), el Servicio de Salud Iguique podré efectuar convocatorias de Reclutamiento Mixto,
procesos de Seleccién mediante la revisién de antecedentes curriculares que se encuentran en la
base de datos del 551, o bien por medio de designacidn directa segin facultades de la direccién dei
SSl. Saobre los procesos mencionades anteriormente, todas estos deberan considerar las

evaluaciones psicolaborales y técnicas correspondientes.

8. En el caso de la evaluacion psicolaboral, los informes no serdn publicados, con el fin de mantener la
confidencialidad de la informacién contenida en éstos. En caso de ser solicitados, podrén ser solo
presentados a la Comisién de Evaluacién o a la jefatura solicitante del cargo, en ninglin caso ser4

entregada copia de dicho documento. Sin perjuicic de lo anterior, solo la Direccion del Servicio de

1 Para procesos de seleccion de cargos en calidad juridica contrata, se debera contar con el respaldo de las
convocatorias internas y mixtas realizadas por el Servicio de Salud.
? Los tipos de convocatoria sefialadas seran descritos en el en el Punto N° 8 del presente procedimiento.




Salud lquique podrd solicitar copia del informe, el cual serd enviado mediante sobre cerrada yen

calidad de documento reservado.

Para la provisién de los cargos asociados al Articulo 8, de la Etapa de Destinacién y Formacién de (a
Ley 19.664, se utilizardn los mismos criterios enunciados, considerando las condiciones, procesos Vi
mecanismos establecidos en el marco normativo vigente, Decreto N°788 de 2000, gque aprueba
reglamento sobre dmbita de aplicacién, dotaciones y plantas profesionales, e ingreso a la etapa de

destinacion y formacion de la carrera funcionariz de los profesionales funcionarios afectos a la ley
ne 19.664,

. Para la provisién de ios cargos y horas medicas asaciadas a I3 Ley 19.664, se podran efectuar, en
primera ihstancia, procesos de seleccion mediante la revisidn de los antecedentes disponibles en la
base de datos de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién, aguelios gue han sido recepcionados
mediante avisos de presentacién de antecedentes y los que puedan ser presentados camo
propuestas técnicas desde la Direccion del Servicio de Salud lquique y Subdireccidn Medica del
mismo servicio. Se deja establecido que para dichos procesos serd hecesaria la conformacién de una
comision de seleccién, la cual podrd solicitar evaluaciones psicolaborales y técnicas

respactivamente.

- Respecto a los reemplazos y suplencias, la Unidad de Seleccion de Personas podrd ubicar un
postulante del archivo de "Staff de Reemplazos”, con el objeto de dar respuesta oportuna a los
requerimientos de las distintas Subdirecciones, Departamentos y Unidades del Servicio de Salud

lquigue. Al respecto, todos los postulantes deben contar con evaluacidn psicolaboral y técnica.

. Tedo proceso de seleccion mediante convocatoria, considerard la participacién de una Comisién de
Evaluacion. Dicha comisidén deberd considerar la participacion del Subdirector de Gestidn vy
Desarrollo de las Personas o quien haga sus veces, la jefatura superior directa del cargo, algin
referente segln carécter técnico o profesional del cargo convocado y un profesional de la Unidad
Seleccidn.de Personas. En calidad de ohservadores, participardn las asociaciones de funcionarios

coh mavyor representatividad, segun el estamento correspondiente al cargo convocado.

5. MARCO NORMATIVO QUE RIGE LOS PROCESOS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

s Ley N2 19.882, de 2003, del Ministerio de Hacienda, sobre Nuevo Trato Laboral.

» D.F.L N925, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del Estatuto Administrativo, aprobado por la Ley N® 18.834.

s lay 19.664, de 2000, establece normas especiales para profesionales funcionarios que indica
de los servicios de salud y modifica la ley N2 15.076.

s Instructivo Presidencial N2 2/2006. Codigo de Buenas Practicas Laborales.




» Decreto Supremo N2 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre Concursos
del Estatuto Administrativo.

e D.F.L 03 de 2017 del Ministerio de Salud que fija la planta de personal del Servicio de Salud
Iquique.

e D.F.L N°1 de Ley 19.653, que fija texto refundido y sistematizado de la Ley N°18575, Orgéanica
Ceonstitucional de Bases Generales de la Administracidn del Estado.

s Ley N°20.285, de 2008 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre acceso a la
informacién Publica.

¢ Resolucion Exenta N°2155, del 24 diciembre del 2015, que aprueba plan de Desarrollo
Estratégico {Cuadro de Mando Integral} del Servicic de Salud Iquique.

e Orientaciones para la elaboracion de un Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion, Ingreso a
la administracion central del Estado, Servicio Civil 2015.

¢ Decreto N°788 de 2000, que aprueba reglamento sobre ambito de aplicacién, dotaciones y
plantas profesionales, e ingreso a la etapa de destinacién y formacién de la carrera funcionaria

de los profesionales funcionarios afectos a la ley n2 19.664.

6. AMBITO DE APLICACION.

Establecimientos gue dependan de los procesos de Reclutamientos y Seleccidn efectuados en la

Subdireccidn de Gestidn y Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud Iquique.

s Direccién del Servicio de Salud Iquique.

» Consultorio General Urbano de Alto Hospicio,

La aplicacién del presente procedimiento considerard los procesos de seleccion asociados a las calidades
Juridicas de Contrata y Honararios Suma Alzada.
Para la provision de los cargos Titulares de Planta, se utilizaran el marco normativo vigente, Reglamento

scbre Cancursos del Estatuto Administrativa. {DS 69/2004 (H)).

7. RECEPCION DE SOLICTUD DEL CARGO PROVEER.

Deteccion de necesidad de proveer vacante.

Los procesos -de reclutamiento se inician mediante una solicitud formal de parte del jefe Superior o
Directo del Departamento o Unidad requirente, lz cual contenga lg visacion del Subdirector
correspondiente,

Dicha solicitud, debe ser remitida segin Formulario solicitud de contratacién de personal (Formato N°2).
Este debe ser dirigido a la Subdireccion de Gestian y Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud
lquique, especificandose los siguientes aspectos:

& Subdireccidn solicitante
¢ Nominacidn del Cargo
*» (Calidad Juridica,



¢ Grado u Honorarios
¢ Jornads Labaral {Diurno, 3er Turno, 4to Turno, Otros.).
* Inicio de Funcicnes y fecha de término (segun corresponda).
¢ Fundamento de Contratacion (Reemplazo o Suplencia).
* El documento debe contener la visacién de las siguientes dreas:
» Jefatura Directa solicitante del cargo
¢ Subdireccian Directa { Dependencia del cargo)
* Subdireccién de Gestidn y Desarrollo de las Personas
+« Unidad Gestidn de Personal y Ciclo de Vida Laboral.

La jefatura del Departamento de Gestion de Recursos Humanos deberd enviar formulario a Ja Unidad de
Gestion de Persanal y Cicle de Vida Laboral, esta debe considerar en la evaluacion del cargo los
siguientes aspectos:

e Verificar la pertinencia de la solicitud en relacién a modelos de dotacion vigentes, que
establecen la cantidad de personas y las capacidades requeridas para el funcionamiento
institucional {pertinencia estratégica).

s Verificar si el grado mencianado en el requerimiento corresponde al cargo.
» Verificar la disponibilidad de dotacién para proveer la vacante y su correlativo
» Verificar disponibilidad presupuestaria para financiar vacante disponible.

Una vez efectuado el andlisis por la Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral, la solicitud
debera ser remitida a la Unidad de Seleccién de Personas para dar inicio al proceso segiin la modalidad
correspendiente.

8. MODALIDAD DE PROVISION PARA CARGOS VACANTES.

Segun las politicas definidas para los procesos de Reclutamiento y Seleccién de Personal, se considerara
las siguientes modalidades en relacién a Ja priorizacién de los procesos que se definen a continuacién

para la provisién de los cargos Vacantes dentro del Servicio de Salud Iquique:

¢ Proceso de Reconocimiento Interno Servicio de Salud Iquique.

¢ Convocatoria Interna Servicio de Salud Iquique.

+ Convocatoria de Reclutamiento Mixto,

¢ Reclutamiento Directo de Postulantes,

* Procesos de Seleccién (Aplica a cargos de calidad contractual honorarios

Suma Alzada).

Proceso de Reconocimiento Interno Servicio de Salud Iquique.
El Servicio de-Satud Iquigque con cbjeto de establecer estrategias que se traduzcan en buenas pricticas
laborales y que fomenten el desarrollo de las personas, establecera un mecanismo de reconacimiento
de titulos profesionales para funcionarios gue se encuentren contratados en la direccién del Servicio de
Salud lguique, desempefiando funciones en los estamentos Técnicos, Administrativos y Auxitiares .
Dicho procesa se efectuard en coherencia con en el DFL N°3/2017, considerdndose para aquellos cargos

que seran provistos en el siguiente tramo profesional:



Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracién, otorgado por una Universidad o
Profesional 15al16 Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
aguellos validados en Chile de acuerdo con la legislacian

vigente,

Los cargos serdn provistos a través de un proceso de seleccion, en los que podran participar los
funcionarios de la Direccion del Servicio de Salud Iguique, que se encuentren en posesion de titulas
profesionales con el cargo a proveer y estén registrados en el Sistema de Informacion de Recursos
Humanos (SIRH). Junto con esto, deben contar con una antigliedad de manera continua, igual o superior
a 5 afios en los estamentos Técnicos, Administrativos o Auxiliares, pertenecientes a la Direccion del

Servicio de Salud Iquigue.

Posterior al requerimiento de vacancia del cargo formulado por la subdireccién carrespondiente, la
Subdireccian de Gestidn y Desarrollo de las Personas efectuard un listado de funcionarios que curnplan
con los requisitos expuestos y que ademds deseen ser considerados en el proceso de seleccion. Los
antecedentes seran revisados por la comision designada, la cual estard compuesta por los siguientes

integrantes;

s Subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud Iquique o
quien este designe.

s Jefe Departamento de Gestion de Recursas Humanoas del Servicio de Salud lguique
0 quien este designe.

¢ Jefatura Unidad de Seleccién de Personas Servicio de Salud Iquique o quien este
designe,

¢ Jefatura directa del Cargo convocado o quien este designe,

+ Referente Técnico Asociado al cargo vacante a proveer,

+ Representante del estamento profesional mayoritario, el que actuara en calidad de

Observador.

Neta: Cuande los procesos de cargos a proveer se asocien al Consultorio General Urbang, Dr. Héctor
Reyno de Alto Hospicio, se considerard la participacion de la Asociacidén de funcionarios més

representativa del Consultario General Urbano, segun estarmento asociado al cargo convocade.

Segunh antecedentes, la comisién deberd otorgar los puntajes en torno a los siguientes factores y

ponderaciones:



Calificacién Funcionaria 30% 100
Evaluacion
De
Antacedentes 40% Antigledad Laboral en el 40% 100
Laborales S| Servicio de Salud Iquique ?
{SIRH)
Antigliedad del Tltulo o
Profesional 30% 100
n Evaluacion Psicolaboral 50% 100
Evaluacion 60% ”
de fdoneidad Evaluacién Técnica 50 100
para el Cargo

| ETAPA: EVALUACION DE ANTECEDENTES LABORALES 551
1. Factor: Lista de Calificacion Funcionaria: Dicho andlisis se efectuard en relacién a los registros

internos del Servicio de Salud Iquigue {SIRH).

Lista 1: 100 Pts.

Lista :2 50 Pts.

2. Factar Antigiiedad Laboral en el Servicio de Salud Iquique: Esta ponderacién se efectuard
conforme a la relacién de Servicio, Ja cual deberd reflejar el desempefio de funciones de manera

continua:

De 10 Afios 1 mes o mas 100 Pts.

De 7 afios 1 mes a 10 afos. | 75 Pts.

De S Afios a 7 Afios 50 Pts.

{Nota: Los periodos iguales o superiores a 15 dias se contabilizaran como un mes completo, lapso inferior a este
tiempo se desestimaran.)

3. Antigiiedad del Titulo Profesional; Las calculos se realizaran conforme & la fecha de titulacién

registrada en Sistema SIRH:

Desde 4 afios a3 Ma 00 Pts.

Desde 3 afiosa 3 aﬁqs 11 meses 75 Pts.




Desde 2 afios a 2 afios 11 Meses 50 Pts.

Desde 1 afio a 1 afios 11 Meses 25 Pts.

{Nota: Los periodos iguales o superiores a 15 dias se contabilizarén como un mes completo, lapse inferior a este
tiempo se desestimarar.).

Aquellas personas que obtengan un puntaje igual o superior a 60 Puntos, de la sumatoria total de los

factores expuestos como primera etapa, podran acceder a la etapa de Evaluacién Psicolaboral, 12 cual
tendra como objeto evaluar las competencias transversales y distintivas del estamento asociadas al

perfil de cargo requerido. Esta evaluacién se definira en relacion a las siguientes categorias.

4. Evaluacidn Psicolaboral.
Una vez definidos los funcionarios que acceden a la Segunda Etapa el Proceso, la Unidad de Seleccién
de Personas efectuaré la evaluacién Psicolaboral segin el perfil de cargo correspondiente al
requerimiento. Sobre lo anterior, se consideraran los lineamientos expuestos en el Punto N°11 del

presente documento, definiéndose las categorias y puntajes asociadas al siguiente recuadro:

Evaluacion, lo define como recomendable para el cargo. 100

Evaluacién, lo define como recomendable con observaciones para el cargo. 50

Evaluacion, lo define coma No recomendable para el cargo.
(Calificacién Excluyente)

5. Técnica e idoneidad para el Cargo.
Posteriormente se llevardn a cabo las entrevistas técnicas y de idoneidad para el cargo, segun la

siguiente escala:

i

| Presenta Sobresalientes competencias técnicas para el cargo 81- 100
Presenta Destacadas Competencias Técnicas para el cargo 71-80
Presenta Regulares competencias Técnicas para el cargo 81- 70
Presenta Minimas competencias Téchicas para el cargo 31— 60
Habilidades y competencias técnicas insuficientes para el cargo. (Calificacion 10— 30
Excluyente)

En relacién a la revision de los factores definidos, la comisidn de seleccidon deberd efectuar un listado
con los puntajes obtenidos, dicho listado debera considerar, mediante los registros de actas y acuerdos,
el detalle de los puntajes abtenidos por cada uno de los postulantes segun los factores. Asi también, la

comisién podra efectuar las sugerencias respecto a la oferta del grado asociado, considerandose para




este andlisis, la coherencia con el D.F.L de planta, ademads de los objetivos, funciones y responsabilidades

del cargo requerido.

6. Informe Final:
Finalizado el proceso, la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas elaborard informe final
que se remitird a la Direccidn del Servicio de Salud lquigue, sugiriendo a €l o los postulantes idéneos al
cargo. Al respecto, la autoridad deberd pronunciarse sobre la propuesta formulada par la camisién y asi
contar con la aprabacién de contratacién del postulante seleccionado, o bien declarar desierto el

proceso de seleccidn efectuado, convocando el cargo a través de otra modalidad de seleccion.

Convocatoria Interna Servicio de Salud Iquique.

En esta Convocatoria podran participar todas aquellas personas que desempefen funciones en calidad
Juridica Titular, Contrata u Honorarios en la Red Asistencial Dependiente Del Servicio de Salud 1quique

¥ gue reunan las requisitos establecidos en las Bases de proceso y el Perfil de Cargo.

Convocatoria de Reclutamiento Mixto.

Consiste en el reclutamiento de postulantes que desempefien funciones en el Servicio de Salud lguique
0 su Red Asistencial, ademdas de aquellos provenientes de entidades externas. Este proceso serd

efectuado mediante la publicacién de convocatorias, con objeto de proveer el cargo vacante,

Reclutamiento Directo de Postulantes.

En casos puntuales y debidamente fundamentados, la Direccion del Servicio de Salud podra, de acuerdo
a sus facuitades, optar por reclutar a él {ta) o los (las) postulantes en forma directa, es decir, sin requerir

de la publicacidn en medios de comunicacidn de caracter nacional o local.
Procesos de Seleccién

Esta modalidad se orienta a la provisién de cargos de Calidad Juridica Honararios y Contrata. Respecto
a los cargos contrata, para proceder con los procesos de seleccidn y revisidn de antecedentes, el servicio
de salud debera contar con los respaldos de las convocatorias internas y mixtas efectuadas, con objeto

de validar que el cargo no logra ser provisto mediante dichas modalidades.

Los cargos asociados a la prestacion de servicios en calidad juridica honorarios Suma Alzada, podran ser
provistos a través de |a revisidn de antecedentes disponibles en la base de datos, ademas para tal efecto,
podrén ser consideradas propuestas técnicas por parte de las distintas subdirecciones o departamentos

del SSI, sin embargo todos los postulantes ser evaluados psicolaboral y técnicamente.,

En caso de requerir mas antecedentes para los Procesos de Seleccidn, la Unidad de Seleccion de
Personas podrd publicar un llamado a presentacién de antecedentes, con el objetivo de recopilar

Curriculums Vitaes y aumentar la oferta de postulantes para los carges a proveer.



Para tal efecto, deberd ser considerada una comisién de evaluacién, la cual estara conformada segun lo

dispuesto para las convocatorias de seleccidn (Punto 9).

9. REEMPLAZOS Y SUPLENCIAS.

La Unidad de Seleccién de Personas, previo a la provisidn de reemplazos o suplencias, deberd consultar
con la Unidad de Gestién de Personal y Ciclo de Vida Laboral, si corresponde llevar a cabo el proceso,
considerando los periodos y requisitos contenidos en las Politicas de reemplazos y Suplencias del

Servicio de Salud 1quique.

Para efectos de la provision de cargos de reemplazo o suplencia, el Servicio de Salud Iquique podré
ubicar a los postulantes, mediante consulta con la base de datos destinada para tal efecto “Staff de
reemplazos y suplencias”. Al respecto, se deberd verificar que posean categoria de evaluacién
psicolaboral bositiva, asi también, todos los postulantes deberdn contar con la validacion técnica por

parte del solicitante del carga.

Respecto a los reemplazos de duracion igual o menor a seis meses, se considerara efectuar procesos de
seleccién que contemplen entrevista técnica con la Jefatura directa v la Evaluacion Psicolaboral
correspondiente. Sobre aguellos procesos que consideren un periodo superior a 6 meses o aquellos
menores de seis meses que son llamados por segunda vez, se sugerird realizar el proceso de Seleccion

completo.

Una vez provistos los reemplazos y suplencias solicitados, se enviard a cada jefatura directa un formato
de evaluacion, para asi recabar informacién respecto al desempefio de quienes han sido seleccionados
para los periodos sefialados. Una vez finalizados dichos pericdos, las jefaturas correspondientes dentro
de 72 Horas, deberan remitir el Informe Evaluacién Desempefio Staff Formato {Formato N25) a |a

Unidad Seleccion de Personas.

Conformacion de Staff de Reemplazos y Suplencias en Unidades Clinicas
Dependientes del Servicio de Salud Iquigue.

Con objeto de mantener y favorecer la continuidad de la atencidn en los establecimientos clinicos
dependientes de la Direccion del Servicio de Salud lquique, se procederd a establecer el siguiente
mecanismo de reposicidn de cargos, relacionados con suplencias y reemplazos de funcionarios que

presenten ausentismo en unidades criticas de atencidn:

Captacion de Antecedentes del Staff de Reempiazos.

La Unidad Seleccién de Personas llevard a cabo la captacién antecedentes curriculares segin los
estamentos v formacion especificos que desempefian funciones en las unidades criticas. Esto se hard
por medio de avisos publicados en el portal de empleos publicos, pagina Web del Servicio de Salud
lquique, por medio de los referentes técnicos de los establecimientos de la Red Asistencial, junto con

aquellos antecedentes entregados directamente en la Unidad de Seleccién del Servicio de Salud Iquique.



Evaluacidon Psicolaboral y Técnica Reemplazos y Suplencias.

La Unidad de Seleccidn efectuara procesos masivos de evaluacién psicalaboral y técnica, definiendo para

ello 1a utilizacion de instrumentos psicométricos y especificos segun drea de desempefio.

Los instrumentos psicolaborales seran definidos por la Unidad Seleccion de Personas, guienes
establecerdn baterfas psicométricas, segin competencias laborales requeridas para los cargos vy

estamentos correspondientes.

Los instrumentos Técnicos, deberan abordar los dmbitos especificos del cargo o drea que se requiere,
siendo coherentes a las escalas de evaluacion definidas para procesos de convocatoria (Punto N°13). Los
instrumentos deberan ser presentados por los referentes técnicos del drea solicitante y validados con la
jefatura directa. En casc de realizar entrevistas técnicas individuales, se establecerd una pauta de
preguntas y respuestas esperadas, con el cbjeto de categorizar y objetivar el praceso, considerandose

ademads contar con los registros v actas asociadas.

Flujograma Reemplazos y Suplencias.
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10. PERFIL DE CARGO.

La elaboracién y actualizacién de los perfiles de seleccién estara bajo responsabilidad de las Jefaturas
directas de los cargos a proveer. Al respecto, |as jefaturas contaran con la asesoria técnica de la Unidad
de Seleccian de Personas en la formalizacion de documento.

El Perfil de Seleccion debera contener:

+ Identificacién del Cargo:
Nombre del Cargo.
Cantidad de cargos.
Jefatura Superior/Directa.
Unidad/Departamento de trabajo.
Subordinados
Calidad Juridica de contrato.
Renta Bruta/EU°.
Marco Normativo.?
Horario de trabajo.
¢ Regquisitos Formales:
» Requisitc General.
Profesidn Requerida.
» Estudios de Especializacion.
» Trayectoria Laboral.

Vv ¥ VY VYV VYY

e Propésitos del Cargo:
» Objetivo.
» Funciones.
¥» Desafio.
¢ Organizacién y Contexto del Cargo:
» Equipo de Trabajo.
¥ Colaboradores.
» Usuarios.
» Qrganigrama.
s Responsabilidades:
» Responsabilidad por Exactitud.
» Respaonsabilidad por Informacién Confidencial.
» Responsabilidad por Contacto con Personas Externa.
» Responsabilidad por Dinero o Efectos Negociables.
» Responsabilidad por Equipos y Material.
« Condiciones Generales de Trabajo Asignado;
» Porcentaje de los tiempos asignados en oficinas del Servicio de Salud Iquique.
» Porcentaje de los tiempas asignados en terreno en instalaciones de la Red Asistencial.
s Competencias:
» Competencias Transversales,
» Distintivas del Estamento.

]
e

3 Los perfiles debersn considerar estrictarente los requisitos exigidos en ef Decreto de fuerza de Ley N2 *10 del 2008 del Ministerio de Salud,
que fija la Planta det Servicio de Salud lquigue. Las requisitos incluyen va riables acreditadas, tales como educacién y experiencia. Respecto a
este punto, l2 Unidad Seleccién deberd asesarar 2 la jefatura respecto a la adecuaciin del decreto expuesto.




Para el levantamiento de la informacidn asociada al cargo, la Unidad de Seleccion de Personas, utilizard
el método de “Entrevistas con Contraparte y/o Ocupantes Exitosos”, Esta consiste en una conversacion
con el jefe directo del cargo y un ocupante destacado de un cargo homalogo {designado por la jefatura),
brindando la informacién especifica respecto a las funciones del cargo a levantar. Una vez terminado el

perfil, este deberd ser validado por la Jefatura Superior de la Subdireccién correspondiente.

La Unidad Seleccién de Personas serd la encargada de coordinar con la jefatura del departamento o
unidad este tipo de entrevistas con objeto de levantar y/o actualizar el perfil requerido. Asimismo fa

unidad de Seleccién derivard el formato previsto a la jefatura solicitante?,

11. MODELO DE COMPETENCIAS.

£l modelo de evaluacion de postulantes al Servicio de Salud Iquique se basa en el enfoque conductual
de seleccidn por competencias, de modo que tanto la entrevista personal, como los instrumentos de
apoyo, se enfocaran a explarar y verificar la presencia de un repertoric especifico y acotado, sustentados

en conductas y practicas observables en las persanas, a lo largo de su trayectoria.

La competencia serd entendida como “una combinacidon de conocimientas, capacidades vy
comportamientos gue se pueden utilizar e implementar directamente en un contexto de desempefio.
En esta conceptualizacién, las nociones de “combinacién” y de “contexto” son esenciales. La
competencia no es la simple suma de saberes y/o habilidades particulares. La competencia articula,
compone, dosifica y pondera constantemente estos recursos diversos y es el resultado de su

integracidn”. {Guy Le Boterf).

En este sentido, las competencias seran entendidas como elementos estratégicos que permiten evaluar

la gestian de los recursos humanas en el Servicio de Salud lquique.

Asimismo, el modelo de competencias utilizado por la Unidad Seleccion de personas, permite construir
un mapa de los conacimientos, habilidades y capacidades requeridas en la organizacion y que seran
evaluadas por los profesionales Psicdlogos de la Unidad Seleccidn de Personas en los procesos

convocados, estas son descritas a continuacion.

Competencias Técnicas.

El perfil de cargo deberd dar cuenta de la Competencia técnica, la cual serd entendida como el manejo
de contenidos especificos y tareas de su ambito de desempefic, asi como conocimientos y destrezas
requeridos en un amplio entorno laboral. Cansiderara dmbitos técnicos metodoldgicos, lo cual supone

el saber y el saber hacer, es decir aguello que se relacicna con el aspecto procedimental.

Respacto a las competencias técnicas, estas podran ser evaluadas mediante pruebas escritas,
entrevistas personales, ejercicios prédcticos u otros mecanismos gue defina la comisidn de seleccién de

las convocatorias.

4 Seadjunta formato de perfil de Cargo e Instructivo de Levantamiento.



Competencias Transversales y Distintivas del Estamento.

Los perfiles cantendran las competencias transversales y distintivas del estamento definidas por el
Servicio de Salud lquique para Directivos, Profesionates, Técnicos, Administrativos y Auxiliares. Estas
competencias incluyen rasgos o caracteristicas que debe tener el {la) candidato{a) para desempefiarse
en la grganizacion y que sean coherentes con el Plan de Desarrollo Estratégico del Servicio de Salud

Iquigue, especificamente en lo que refiere a la Mision, Vision y Valores de la Organizacion.

Competencias Transversales:

Estas caracteristicas deben estar presentes en todos los postulantes, independientes de la labor
especifica que desarrollardn. Se trata de un conjuntc de atributos que el Servicio de Salud lIquique
espera ver reflejados en el quehacer, forma de pensar y desenvolverse de sus futuros trabajadores,

que sean acordes con los valores de la organizacion.

Adaptacidon a normas y procedimientos Capacidad para respetar y seguir las reglas y pardametros
delimitados por la organizacion.

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los valores morales y las buenas
costumbres y practicas profesionales, respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y obrar de
este modo en todo momento, tanto en |a vida profesional v laboral como en la vida privada, aun en forma
contraria a supuestos intereses propios o del sector/organizacidn al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la organizacién. Apoyar e instrumentar decisiones
comprometido por completo con el logra de objetivos comunes. Prevenir y superar obstaculos que
interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisas, tanto ios personales como los profesionales.

Orientacidn de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a usuarios y colaboradores, de comprender
y satisfacer sus necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por conacer y resolver los
problemas de los demas.

Responsabilidad Se entiende al cumplimiento de las acciones propias del rol 2 desempefiar o asignadas
a cargo. Sentido del deber,

Trabajo en Equipo Capacidad para integrarse a un grupo de persohas que actian coordinadamente para
lograr un propdsito comuan, a través de un compromiso v un sentido de pertenencia al grupo.

Competencias Distintivas del Estamento

Consiste en el conjunto de caracteristicas que se requerirdn para el éxito del funcionario en su dmbito
de desempefio directo. La presencia de estas caracteristicas, avalan que la persona se va a incorporar
teniendo los talentos o potencial necesarios para enfrentar las exigencias del perfil, en otras palabras

que cuenta con las habilidades que deberé desplegar para el logro de objetivos de su drea funcional.

Liderazgo: Define el proceso de influir en otras personas y de incentivarlas para que trabajen en forma
entusiasta por un norte comuan, permitiendo a la organizacién alcanzar sus objetivos,

Empowerment: Proporciona direccién y define responsabilidades, Aprovecha claramente la diversidad
(heterogeneidad) de los miemhbros del equipo para lograr un valor afiadido superior en el negocio.
Combina adecuadamente situacidn, persana y tiempo. Adecuada integracién en el equipo de trabajo.
Comparte las consecuencias de los resultados con todos los involucrados. Emprende acciones eficaces
para mejorar el talento y las capacidades de los demas.

Capacidad de Gestidn: Administracidn integral de un conjunto de tareas; cantrol de la ejecucion y
evaluacién de resultados.




Innovacidn: capacidad para modificar las cosas incluso partiendo de farmas o situaciones no pensadas
con antericridad. Implica idear soluciones nuevas y diferentes ante problemas o situaciones requeridos
por el propio puesto, la organizacidn o los usuzrios.

Planificacion y Control Estratégico: Estabiecer un curso de accidn para alcanzar una meta, estrategia o
vision a corto, mediano y largo plazo; asignar recursos: humanos, materiales y econdmicos; definir
metas intermedias y manejar contingencias.

Capacidad para Tomar Decisiones: Se entiende a |a capacidad para reunir elementos de juicio, resolver
situaciones concretas y tomar un curso de accidn efectivo.

Negociacidn: Generacidn de bases de entendimiento y acuerdos permanentes en favor de los objetivos
de la organizacion.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para expresar ideas y emaciones, informar y retroalimentar
de una manera clara y oportuna, movilizando a las personas hacia la accién.

Tolerancia a la presién: Capacidad de mantener un estandar regular de respuesta frente a ias tareas
aun cuando se aumenten los volimenes, se reduzcan los plazos o bien, se incremente la complejidad o
exigencia.

Capacidad de Gestidn; Administracidn integral de un conjunto de tareas, contral de la ejecucién y
evaluacion de resultados.

Resolucidn de Problemas: Capacidad para analizar situaciones de complejidad, idear opciones de
enfrentamiento y lograr efectividad en [a ejecucién de un plan.

Capacidad de analisis: Realizar una comprensién légica de una situacidn uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacian significativa y coordinar datos.

Calidad del trabajo: Entiende y conoce todos los temas reiacionados con su especialidad, su contenido
y esencia aun en los aspectos mas complejos. Comparte con los demds su conocimiento y expertise. Es
referente entre sus pares y en la comunidad donde actia. Demuestra constantemente interés por
aprender.

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un genuino interés en aportar, anticipando
escenarios futuros en el contexto organizacional

Planificacidn y Cantrol: Establecer planes de accidn para si mismo y para otros, con objeto de
garantizar que el trabajo se realice correctamente, controlando el estado y avance de situaciones,
tareas y proyectos.

Manejo Interpersonal: Capacidad para relacionarse asertivamente con las personas; Escucha,
comunica y demuestra actitud de respeto a los demaés, sin abandonar su propia consideracion.

Tolerancia a la presién: mantener un estdndar de respuesta frente a las tareas de complejidad o
exigencia.

Autacontrol: Capacidad para regular sus propias emociones ante situaciones hostiles

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse asertivamente con las personas; Escucha, comunica
y demuestra actitud de respeto a los demas, sin abandonar su propia consideracion.

Orden y Claridad Preccupacion continla por organizar y controlar el trabajo v la informacién.

Calidad del trabajo: Entiende v conoce todos los temas relacionados con su especialidad. Lo valorizan
por sus conocimientos. Demuestra interés por aprender.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones con persenas o
grupos diversos. Entiende y valora posturas distintas, adoptando su propio enfoque a medida que la
situacion lo requiera,

Iniciativa y proactividad: Expresar de manera oportuna un genuino interés en aportar, anticipando
escenarios futuros en el contexto organizacional.

Capacidad de andlisis: Realizar una comprensidn légica de una situacion uniendo partes; Identificar
problemas, reconocer informacion significativa y coordinar datos.

Resolucién de Problemas: Capacidad para analizar situaciones de complejidad, idear opcianes de
enfrentamiento y lograr efectividad en la ejecucidn de un plan.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un esténdar regular de respuesta frente a las tareas
aun cuando se aumenten los volUmenes, se reduzcan los plazos o bien, se incremente la complejidad
0 exigencia.

Autocontrol Capacidad para regular sus propias emociones ante situaciones hostiles.




Autocontrol Capacidad para regular sus propias emociones ante situaciones hostiles.

Manejo Interpersonal Capacidad para relacionarse asertivamente con las personas; Escucha,
comunica y demuestra actitud de respeto a los demds, sin abandonar sy propia consideracién.

Orden y Claridad Preocupacién continda por organizar y controlar el trabajo v la informacidn.

Flexibilidad Capacidad para adaptarse y trabajar en distintas y variadas situaciones con personas o
grupos diversos, Entiende y valora posturas distintas, adoptando su propio enfaque a medida que la
situacidn lo requiera.

Proactividad: Busca oportunidades o soluciones a los probliemas, muestra una actitud permanente
de anticipacién para iniciar acciones gue permitan mejorar las condiciones y procesas existentes, sin
necesidad de un reguerimiento externo.

Resolucion de Problemas: Capacidad para anazlizar situaciones, idear opciones de enfrentamiento y
lagrar efectividad en la ejecucion de un plan.

Escala Evaluacion de Competencias.

Para cada grupo de competencias se especifican niveles asociados, los cuales seran definidos vy
expuestos en los perfiles de cargos, en coherencia con os requerimientos transversales de la institucion.
Los niveles requeridos serdn acordados en conjunto con la jefatura directa del cargo, ocupantes exitosos
y la Unidad de Seleccién de Personas de! Servicio de Salud iquique. Esta escala deberd orientar las

evaluaciones psicolaborales realizadas sobre los procesos convocados.

Las niveles a considerar por cada competencia, serd los siguientes:




12. PROCESOS DE CONVOCATORIAS.

Una vez definida la modalidad de convocatoria, se procederd a elaborar las bases del praceso. Esta
directriz orientara los procesas referentes a las modalidades de Convocatoria Interna Servicio de Salud

Iguique y de Reclutamiento Mixto,

Elaboracion de Bases y Etapas del Proceso.

Las bases de convocatorias deberdn ser elaboradas y formalizadas mediante resolucidn exenta,
considerando el formato definido por el Servicio de Salud Iquique. Estas consideraran dos etapas, cada

una con sus respectivos factores y subfactores, los cuales se detallan a continuacion:

L 30% Experiencia Calificada 100
Experiencia
| Profesional 20% Experiencia Laboral 100
Evaluacion . .
Da Formacién y 40% 30% Capacitacién Pertinente 100
Antecedentes Desarrolio 15% Perfectionamiento 100
Curriculares ° profesional
' Orden y ]
Presgentacion de 5% Orden y presentacién de tos 100
Antecedentes antecedentes
Competencias
It , 50% Transversales y Distintivas 100
Evaluacién Comp;t?:r;cr;;ag para 60% del Estamento
Competencias 0% Competencias Técnicas 100
Puntaje Total - 100

Nota: Las ponderaciones correspondientes a cada subfactor serdn acordadas con la jefatura Superior o

directa, para esto se deberan considerar la oferta laboral y los requisitos técnicos asociados al cargo

convacada. Solo podran ser modificadas aquellas destacadas en verde, aquellas en rojo se mantienen

como estructura de ponderacion.

1. Etapa de Evaluacién de Antecedentes Curriculares: Ef proceso de evaluacidn de antecedentes tiene
como fin evaluar que se cumplan los requisitos para el cargo solicitado. De esta manera, se analizardn

¥ ponderaran los sub-factares correspandientes a experiencia profesional, formacién y desarrollo,

junto al orden de los antecedentes.

Para este proceso la Unidad Seleccién de Personas enviard correc electrénico citando a los
integrantes de la Comisién de Evaluacidn, segun el calendario definido en las bases de la

convocatoria.

De esta manera, se realizara por la Comisién de Evaluacidn una revision curricular utilizando como
criterio un filtro dicotémico, es decir, si el postulante cumple o no cumple con las exigencias de la
postulacién al carga. Los participantes de la comisién de Seleccién serdn nombrados de acuerdo al

origen del Requerimiento y la subdireccién correspondiente:



Ejemplo: o
e Subdirector de Gestién y Desarrollo de las Personas o quien este Designe.
» Jefatura del Departamento de Gestién de Recursos Humanos ¢ quien este Designe
s Jefatura superior o directa del Cargo
» Referente Téchico asociado al carge convocado.
s lJefatura de Unidad de Seleccion de Personas o quien este Designe.
e Gremio con mayor representatividad, segun el estamento correspondiente al Cargo,

el que actuara en calidad de observador. {Nots: Cuando los procesos de cargos a proveer se asoclen al

Consultorlo General Urbano, Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio, se considerard la participacién de la Asociacién de

funcionarios mas representativa del Consultorio General Urbane, segln estamento asociado al cargo convocado. }

En esta etapa, seréd obligatoria la presencia de al menos uno de los referentes técnicos del cargo
solicitado, ademds de una de las Profesionales Psicdlogos de la Unidad Seleccién de Personas, para

dar continuidad a la evaluacién curricular correspondiente.

Funciones de la Comisidn

. Rechazar las postulaciones que no cumplan con los requisitos de Adrmisibilidad
establecidos.

. Evaluar los antecedentes de los postulantes y asignar puntajes correspondientes.

. Verificar la autenticidad de los documentos y la fidelidad de los antecedentes

presentados  por los postulantes, en los casos que estimen necesarios.
. Requerir informacién adicional de los postulantes que se estime pertinente.

. Confeccionar un listado provisorio y definitivo de puntaje de los postulantes.

Este proceso se regira segun los subfactores expuestos en las bases del proceso, en tanto a Unidad
Seleccidn de Personas deberd disponer del formato de “Pauta de Evaluacidn de antecedentes”, con
chjeto de registrar los puntajes y posibles consideraciones efectuadas por la comisidn, esta pauta

debera contar con las firmas de quienes conforman la Comisién de Evaluacién. (Formato N°4).

1.2 Factor Experiencia Profesional: El factor alude al histérico de 1as actividades practicas del
postulante, las funciones, lugares y condiciones donde se ha desempefado. Este factor
debe ser explicito en el Curriculum Vitae, y debe acreditarse mediante certificados de
contratos u otros registros que den cuenta de los cargos desempefiados v l0s periodos
asociados, indicando su inicio y término de actividades. Aquella experiencia manifestada por

el postulante que no se encuentre acreditada, no serd considerada.

1.2.1 Subfactor Experiencia Calificada: Se considera Experiencia Calificada, aquella
que se relaciona especificamente con el perfil de carge definido en las bases y
la cuzl es posterior a la fecha de obtencidn de Licenciatura ensefianza media,
titulo téenico o titulo profesional, ya sea fuera o dentro del Servicio o su Red.
Para su puntuacion se consideran los afios de trabajo en un cargo homalogo o

tgual al que postula.




Este punto debe ser definido por la jefatura del cargo convocado, considerando
lo expuesto en el apartade de “trayectoria laboral” del perfil de cargo

elahorado.’

1.2.2 Subfactor Experiencia Laboral: Refiere a la antigliedad laboral posterior a la
fecha de titulacién, en areas disimiles al cargo al que postula. Se valora sumando
toda la Experiencia Laboral que no pudiera ser considerada como Experiencia

Calificada.

1.3 Factor Formacién y Desarrollo: Corresponde a la formacidn y/o capacitacién gue ha
recibido el postulante posterior a los estudios profesionales, técnicas o medios requeridos
segun el perfil de cargo correspondiente, los cuales serdn panderados en funcién de los

subfactores asociados a Capacitacién Pertinente y Perfeccionamiento Profesional.

Este factor debe ser acreditado a través de titulos o certificados de cursos, diplomados,
especializaciones u otros. Para su puntuacién se califica de acuerdo al nimere de horas
pedagdgicas indicadas en los certificados y/o titulos, Los documentos que no indicaran
horas, seran valorados de acuerdo al nimero de dias que durara la capacitacion,
considerando 8 horas por cada dia, hasta un tope de 30 hrs. No se considerardn para

puntuacidn las actividades gue solo reflejen la participacion del postulante.

1.3.1 Subfactor Capacitacién Pertinente: Se considera capacitacidn pertinente,
aquella que estd directamente relacionada con las funciones del cargo al que
postula. Este subfactor debe ser coherente con lo expuesto en el perfil de cargo,

en el apartado de £studios de Especializacidn.

1.3.2 Subfactor Perfeccionamiento Profesional: Se considera perfeccionamiento
profesional aquella formacién relacionada con su profesidn u oficio, pero la cual
no es, necesariamente, pertinente para el desempefio de las funciones del
cargo. Se valora sumando todas las capacitaciones y/o perfeccionamientos que

ne pudieran ser consideradas como “pertinentes para el cargo.”

1.4 Factor Presentacién de antecedentes.

1.4.1 Subfactor Orden y presentacién de los antecedentes: Evalda el cumplimiento
de las bases en la presentacién de los antecedentes, considerando
fundamentalmente el orden de los documentos aportados y los formatos de
anexos elaborados para los procesos de convocatorias.

5 -Si bien el apartado de “Trayectoria laboral” definido en el Perfil de cargo, se presenta come deseable, en el proceso de convocatoria serd
considerado coma un subfactor a evaluar, definido como “Capacitacién Pertinenta”,



*  Puntaje de Corte: Los postulantes que cumplan con el puntaje de corte estipulado en las bases,
accederan a la fase de Evaluacién de Competencias para el cargo, quienes tengan menos del

puntaje no continuaran en el proceso de convocatoria.

2 Etapa Evaluacién de Competencias.

2.2 Factor Competencias para el Cargo: El factor mide la capacidad del postulante para
desempefiarse en las actividades que componen las funciones del cargo, segin los

estdndares y calidad esperados por &l Servicio de Salud iquique.

2.2.1 Competencias Transversales y Distintivas del Estamento: Evalla las
competencias definidas en el punto N¢ 11 del presente procedimiento
mediante entrevistas y/o instrumentos psicolaborales definidos por la Unidad
de Seleccidn de Personas del Servicio de Salud Iguique. Se sujeta a la valoracién
de las competencias transversales requeridas por la organizacién y aguellas
distintivas del estamento, por parte los profesionales Psicélogos de la Unidad
Seleccidon de Personas.

2.2.2 Competencias Técnicas: evalla las competencias técnicas 0 conocimientos
especificos requeridos para el desempefio del cargo convocado, mediante
entrevista estructurada y/o pruebas de conocimiento. La valoracion de
campetencias técnicas efectuadas par €l o los referentes técnicos designados

en este proceso.

13. PUBLICACION Y DIFUSION DE BASES DE CONVOCATORIAS.

Una vez definidos los subfactores antes mencionados, la Unidad Seleccién de Personas deberd enviar
previa publicacién a la Jefatura Directa {solicitante de) cargo), las bases de convocatoria y/o el aviso
respective, con objetc de contar con el Visto bueno o aprobacién por parte del departamento o

subdireccidn requirente del cargo. Posteriormente, se elaboraré la resolucion correspondiente.

Una vez aprobada la resolucion de convocatoria, la Unidad Seleccidn de Personas deberd elaborar el
aviso de difusién correspondiente, el cual deberd ser derivado al Departamento de Operaciones del
Servicio de Salud lquique, para andlisis presupuestarios, considerdndose prioridad del requerimiento.
En caso de ser aprobadg, dicho aviso serd publicado en medios comunicacionales escritos regionales

y/0 nacionales segin corresponda.

Paralelamente, la Unidad Seleccién de Personas debera efectuar la publicacidn de las bases del proceso
en la pagina Web institucional del Servicic de Salud lguigque, solicitud que deberd ser dirigida al
Departamento de Tecnologias de la informacién, Unidad de Soporte informdtice. La Unidad Seleccion

de Personas, debera corroborar gque la publicacion haya sido efectuada.




Cuando se trate de Convocatorias Mixtas o Pracesos de seleccién, se proceders a publicar aviso de
convacatoria en el Portal de Empleos Publicos del Servicio Civil { www.empleospublicos.cl ). Para esto se
deberd contar con el usuario y clave asignada por dicha institucién, tendiendo en consideracién los

formatos de publicacion del portal. {Revisar anexos adjuntos al Manual de Frocedimientos.)

14, RECEPCION DE ANTECEDENTES.

¢ Recepcién de Antecedentes de Postulantes por medio de convocatoria o llamade a
presentacion de antecedentes.

La recepcion de antecedentes se dard inicio segun el cronograma formulado en las bases elaboradas
para el proceso. En tanto la Unidad Seleccidn de Personas deberd contar con el listado de registro,
considerando fechas y firmas de respaldo de los postulantes que participen de la convocatoria o llamado

a presentacién de antecedentes.

Los postulantes podran hacer entrega de sus antecedentes de postulacion en los dias establecidos,
segun el cronograma de las bases. Junto con esto, deberdn adjuntar los anexos de postulacién

publicados en las bases de convocataria, con los antecedentes requeridas en las bases.

15.  EVALUACION DE COMPETENCIAS TRANSVERSALES Y
DISTINTIVAS DEL ESTAMENTO.

Para medir las competencias transversales y distintivas del estamento, definidas en el apartado N29 del
presente documento, se utilizaran entrevistas y herramientas psicolabarales seleccionadas por los
profesionales psicélogos de la Unidad de Seleccion de Personas, pudiendo ser aplicadas de manera

individual o grupal, algunas de estas son:

Entrevistas

= La Unidad de Seleccién de Personas utilizara Entrevistas basados en los modelos de
competencias y/o Incidentes criticos: Herramienta que tiene como propdsito recopilar
y corroborar la informacidn obtenida en procesos anteriores,

La entrevista por competencias: consiste en la blsqueda de evidencias situacionales
del pasado vinculadas con las competencias definidas en el perfil de carge convocado,
desde los niveles de conocimiente, conductas vy actitudes, en la cual se consulta al
postulante sobre situaciones y dificultades con las que ha tenido gue enfrentarse.

La entrevista de incidentes criticos: consiste en una entrevista, profunda y detallada
del desempefio pasado del candidato, |z cual permite identificar y medir el grado de
recurrencia, consistencia y solidez de las competencias del sujeto, evidenciadas en el
repertorio de comportamientos que éste ha desplegado en su actuacidn exitosa en un




cargo determinado, como también supone la predisposicion del comportamiento en
situaciones futuras.

Herramientas Psicolaborales.

* Test de habilidades especificas: Herramienta que mide competencias especificas, que
son mds 0 menos independientes de |a inteligencia general. Utilizindose en cargos que
regquieran exigencias particulares.

* Pruebas Psicométricas: evaliian la psiquis de un individuo y muestra esos resultados
mediante valores numéricos. Los test psicométricos son elaborados e interpretados
bajo parametros concretos para tener dar cuenta de sus resultados.

* Cuestionarios de Personalidad: Pruebas que contienen preguntas sabre el modo de
ser, actuar y pensar del postulante. Interrogantes que son contestadas de acuerdo a la
percepcidn que cada candidato tiene de si mismo y su personalidad

* Pruebas Proyectivas: Son pruebas especializadas que evalian aspectos profundos de
la personalidad de los postulantes. A través de diferentes estimulos {manchas, colores,
dibujos, imdgenes), provocarian determinadas reacciones y respuestas diferentes en
cada participante.

+ Assesment Center: es un proceso estandarizado de evaluacién, disefiado para
minimizar todas las distintas formas de sesgo que pueden ocurrir en una evaluacidn,
asegurando a cada participante el respeto al principio de igualdad de oportunidades,
ya que éstos pueden demostrar sus capacidades a través de un amplio abanico de
situaciones.

Nota: Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades
para la aplicacion de los instrumentos de seleccidn, deberdn informarlo en su postulacion, para efectos

de adaptacidn y asi garantizar la no discriminacién por esta causa.

En tanto, la Unidad Seleccian de Personas podra definir otros instrumentos en funcién de evaluar
competencias especificas asociadas al carge concursado o convocado por el Servicio de Salud lquique.

Confirmacidn de Referencias:

La Unidad Seleccidn podréd confirmar los antecedente laborales presentados por el postulante, mediante
llamados telefénicos segun “Autorizacién de Referencias Laborales” {Ver Anexo N°3). Al respecto, se
solicitardn opiniones e infermacion sabre el desempeiio pasado del postulante, va que suele ser un buen
predictor del desempefio futuro. Asimismo, para corroborar datos especificos.

Elaboracion de Informe Psicolaboral:

La Unidad de Seleccidn de Personas del Servicio de Salud lquigue, elaborard un informe de acuerdo a
los resultados obtenidos en las entrevistas y en la aplicacién de los instrumentos de evaluacidn. En este
informe se detallara el nivel de cada postulante, segln tas competencias definidas en ei perfil de cargo.
Posteriormente se elaborara una conclusion gue sugerird si el candidatc es “Recomendable”,
“Recomendable con Observaciones” o “No Recomendable”. Las categorias asociadas a las evaluaciones
psico-laborales efectuadas seran las siguientes:



'RECOMENDABLE: E| postulante cumple con los requisitos y competencias exigidas para el

desempefio de sus funciones, segin el perfil cargo definido, pudiendo en ocasiones
requerir supervisién o apoyo para desarrollar su potencial. Su prondstico de adaptacién
al puesto y a la organizacién es favarable. Se sugiere contratacién.

'RECOMENDABLE CON OBSERVACIONES: El postulante cumple con algunos requisitos y
competencias exigidos para el desempefio de sus funciones, segin el perfil de cargo
definido, pero presenta un bajo desarrollo de aspectos que no son criticos para el
desempefio de la funcién. Su pronéstico de adaptacién al cargo es viable a medida que se
sigan las indicaciones sugeridas en el informe. Su contratacién debe evaluarse en funcién
de la implementacién de las sugerencias sefialadas por el evaluador.

NO RECOMENDABLE: El perfil del postulante no se ajusta a los requisitos exigidos por la
funcidén en particular, segln el perfil cargo definido siendo su prondstico de carécter
desfavorable al cargo. No se recomienda su contratacién para el cargo al cual postula. Esta
categoria es excluyente de cualguier proceso o convocatoria efectuada.

Consideraciones de Evaluacién de Competencias Transversales y Distintivas del Estamento.

Estas categorfas serdn generadas en base a la evaluacién Psicolaboral, la cual estd directamente
relacionada con el nivel de competencias requerido para el cargo a postular, y no representa una

evaluacién sobre los requisitos 0 competencias esperadas del cargo que ocupa actualmente.

En los casos que el solicitante del cargo requiera informacion previa a la evaluacion técnica, éste podrd
contactarse con el profesional evaluadaor via telefénica o personalmente en la Unidad Seleccién de
Personas. En ningln caso serdn enviados via correa electrénico los informes correspondientes a las

evaluaciones psico-laborales efectuadas.

El informe Psicolaboral se mantendré bajo confidencialidad para ser presentado a la Comisién de
Evaluacién y al solicitante del cargo previo o al momento de la entrevista Técnica. En ningun caso se
entregara copia del documento, salvo por solicitud del Director (a) del Servicio de Salud Iquique, el cual
debera ser enviado mediante sobre cerrado y con cardcter de reservado. Independiente de quien solicité
dicho documento, se deberd tener en consideracidn que estd prohibida su difusién, considerandose el

resguardo y confidencialidad de la infoermacion contenida en los informes psicolaborales,

Finalizada esta etapa, la Unidad Seleccién de Personas del Servicio de Salud lquique, informara a la
comisién de evaluacién técnica sobre los candidatos que avancen a la siguiente etapa del proceso
publicado, teniendo en consideracién que estos deben haber obtenido las categorias de
“recomendable” o “recomendable con observaciones”, dando paso a la entrevista técnica descrita a

continuacion. La categoria “Na recomendable” se considera excluyente en cualquier caso.

El lugar v hearario de la evaluacién Psicolaboral, se informard oportunamente via teléfono y correo

electronico referidos por el postulante en el Anexo Ne 1. El puntaje obtenide en esta etapa




corresponderd al 50% de la ponderacién de la |l etapa de Evaluacion Competenciasy Apreciacién Global

del Candidato.

La evaluacién Psicolaboral v el informe respectiva tendré una vigencia méxima de 8 Meses, estando
sujeta a los criterios definidos en el perfil de cargo, vale decir a las funciones y/o las competencias del

estamento sobre el que se generd la evaluacion.

16. EVALUACION DE COMPETENCIAS TECNICAS

La Unidad Seleccidn de Personas coordinard con la jefatura directa o el solicitante del cargo, la
evaluacién técnica del postulante. Con el propdsita de objetivar los procesos de evaluacién técnica, se
solicitard a Ya jefatura directa del cargo convocado, 0 quien este designe, elaborar las herramientas de
evaluacidn que consideren preguntas de conocimiento técnico.

Modalidad de Evaluacion Téenica.

Las herramientas de evaluacién o preguntas deberan ser entregadas a los profesionales de la Unidad
Seleccion de Personas, de forma escrita, en fa misma fecha en que sea realizada |a entrevista, con objeto
de ser anexadas a la carpeta de antecedentes del proceso.

Respecto al contenido de la evaluacién, esta podra aludir a los conocimientos técnicos, administrativos
y/o normativos requeridos, precisados en las bases de proceso, especificamente jos manifiestos en el
subfactor de capacitacién pertinente y/o aquellos descritos en el perfil de cargo convocado. En tanto, la
cantidad de preguntas no debera ser menor a tres por cada miembra integrante de la evaluacidn y sus
contenidos deberan ser los mismos para todos los pastulantes, esto con motivo de objetivar el proceso
de evaluacidn.

£l criterio de evaluacion considerard el siguiente cuadro:

Presenta Sobresalientes competencias técnicas ara el carg

Presenta Destacadas Competencias Técnicas para el cargo 71-80
Presenta Regulares competencias Técnicas para el cargo 61— 70
Presenta Minimas competencias Técnicas para el cargo 31-60

Habilidades y competencias técnicas insuficientes para el cargo. (Calificacidn

10 -
Excluyente) 0- 30

Para la coordinacién de dicha instancia, Ya Unidad Seleccién de Personas deberd poner en conocimiento
a los postulantes seleccionados para la evaluacion técnica de comision, citandolos en el lugar y horario
indicado. Dicha informacién sera manifiesta oportunamente via teléfono y correo electrénico referidos
por el postulante en el Anexo N2 1. El puntaje obtenido en esta etapa corresponderd al 50% de la
ponderacion de la |l etapa de Evaluacién Competencias.




17.  PROCESO DE TOMA DE DECISION Y SELECCION DE
POSTULANTES

Termi_r)ado el proceso relativo a la t y Il etapa del proceso y definidos los puntajes obtenidos por los
postula'ntes, la Unidad Seleccién de Personas, enviard un “informe al Director del Servicio de Salud
lquique”, detallando el desarrollo del proceso, los participantes y los puntajes abtenidos por los
postulantes en cada etapa y subfactor. Dicho informe debera considerar, en caso que correspanda, las
obser\éaciones_ y/o acuerdos establecidos por la Comision de Evaluacion referente al proceso. El informe
debera estar acompafiado por la carpeta con detalles del procesa completo. En base a este informe el
Director del Servicio de Salud Iquique, deberd realizar la eleccion del o los candidatos mas adecuados

para proveer el cargo vacante.

Para la toma de la decision de la autoridad, podré convocar a uno, varios, todos o ninguno de los
candidatos propuestos en !a némina a entrevista, previa a su decisién final. Con la informacion
pertinente la autoridad del Servicio de Salud de Iquique, tomaré la decision de seleccionar a uno de los

candidatos, o bien declarar desierta la convocatoria. Esta eleccién se funda bajo el criterio del Director.

Cuando alguno de los postulantes no acepte el cargo ofertado por él servicio de Salud Iquique, se
considerardn los postulantes que suceden en la lista presentada en el informe, considerando el puntaje
final obtenido. Sin embargo, solo padran ser seleccionados, aquellos que cumplan con un puntaje
minimo de 60 puntos en la etapa de Evaluacidn técnica y ademds ponderen un puntaje final de 60

Puntos.

Una vez tomada la decisién, el informe y la carpeta del proceso debera ser remitida a la Subdireccién
de Gestién y Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud iquique con objeto de proceder a lo
instruido por la autoridad.

18. CONTRATACION

E) cargo a contrata es de caracter transitorio, extendiéndose segin necesidades de Depto. y/o

Unidad, terminaran todos el 31 de diciembre de cada afio.

Notificacién a Postulantes Seleccionadas y No Seleccionados.

La Unidad Seleccién de Personas del Servicio de Salud lquique, serd la encargada de dar aviso, mediante
correo electrénico y llamado telefénico, al candidato seleccionado, entregando fa informacion relativa
asu presentacion en la Unidad de Gestian de Personal y Clico de vida Laboral Persanal y los antecedentes
requeridos.

La notificacion a los candidatos “No Seleccionados” ia realizard la Unidad Seleccién de Personas del
Servicio de Salud lquique, mediante una carta de agradecimientos dirigida al correo electrdnico
estipulado en los anexos de postulacion.

El o los postulantes seleccionados seran contactados via telefénica y/o informados al correo expuesto
en las Anexos de postulacién, respecto & los antecedentes requeridos para su contratacion, los
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siguientes documentos deberdn ser presentados en la Unidad de Gestidn de personal y Ciclo de Vida
Laboral dos dias antes del Inicio de Funciones:

e Certificado que acredite Titula Profesional cuando correspanda.
-« Certificado de Antecedentes.
s Certificado de Nacimiento.
* Situacién militar al dia, cuando corresponda.
+ Licencia de Ensefianza Media (Administrativos, Auxiliares)
~ e Certificado que acredite Titulo Técnico profesional en casos de cargos de Técnico
Paramédico y otros similares segiin corresponda.
s Certificado de Salud compatible con el cargo (exdmenes de laboratorio, médico vy
psicolégico).
» Declaraciones Jurada y Simple.
. Tener cumplido los 18 afios de edad. |
e (Certificado de revalidacién de estudios extendido por el Ministeric de Rel'aciones

Exteriores cuando se trate de ciudadanc extranjeros.

Cargo provisto

E} sujeto contratade serd derivado a la Jefatura dei Departamento o Unidad Solicitante, la cual sera la
responsable de la habilitacién de los recursos pertinentes para su trabajo, como por ejemplo: su
ascritorio, drea de trabajo, computador, cuenta de correo electronico, etc. Junto con esto, serd
responsable de realizar la presentacion del perfil definide, sobre el que se solicitard la firma de
notificacién del funcionario v la jefatura que presenta. Dicho respaldo debera ser enviado a Ya Unidad
Seleccidn de Personas y la Unidad de Gestion de Personas y Ciclo de vida Laboral.



19. FLUJOGRAMA PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.
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FORMATO N21 INSTRUCTIVO PERFIL DE CARGO

El Instructivo de Uso para la Descripcion y Anélisis de cargo, surge a partir de la necesidad de

apoyar y estandarizar técnicamente, las funciones, requerimientos, responsabilidades, y

caracteristicas que deben cumplir los funcionarios del SSI, a fin de propiciar lineamientos

iddneos para el Reclutamiento y Seleccién de nuestro personal.

El documento define y ejemplifica los componentes del perfil de cargo, facilitando el Henado y

su desarrollo.

INSTRUCCIONES

El documento debe ser realizado por la jefatura directa del cargo, considerando:

1,

Funciones que debe cumplir el cargo, para dotar de eficiencia a su unidad de trabajo y
Servicio.

Aplicar una perspectiva transversal para describir sus componentes. Compafieros,
subordinados, usuarios y ocupante actual pueden representar un aporte significativo en
la definicidon del cargo.

Responsabilidad o condicién critica del cargo, que permita establecer un criterio parala
asignacion del Grado EUS. Correspondiente.

Desafios propios del Servicio de Salud, Subdireccion y Unidad de trabajo.

El perfil de cargo debe suponer una guia para la provision de éste, asi como delimitar
sus acciones y tareas.

Las competencias personales, asi como demas reguerimientos ya sean legales, de
experticia en el 4rea o capacitacién, deben ser acordes a la renta, responsabilidad,
funciones, interaccion con las personas y volumen de trabajo, entre otras.

No se deben dejar espacios sin llenar del formulario correspondiente.



FORMATO DE PERFIL DE CARGO E INSTRUCTIVO DE ELABORACION.

“NOMBRE DEL CARGO”
“UNIDAD O DEPARTAMENTO”
“ SUBDIRECCION “
SERVICIO DE SALUD IQUIQUE

Nombre de Cargo

Cantidad de Cargos

lefatura Superior/Directa

Unidad/Depto. de Trabajo
Lugar de trabajo

Subardinados

Calidad Juridica de Contrato
Renta Bruta/ EU°

Marco Normativo

“Normuos que rigen el
funcionamiento y
desempeiio def cargo que
deben ser consideradas
pora proveerio”

Horario de Trabajo
{Considera la jornada
expuesio en conlralo o
convenio).

Se refiere al nombre designado para el cargo
especificamenfe, el cual alude o fo descrito en su
organigrama (Ej. Tecndloge Médico, Enfermera, Jefe de
Personal, eic.)

indica el nomero de cargos que cumplen funclones
idénticas o éste en la unidad de trabajo

Cormresponde a la unidad superior al jefe directo y ante la
cual este es responsable (Ef. Subdireccién Médica,
Subdireccién Administrafiva).

Unidad O Departamento de dependencia del cargo.
Donde se desempeiia

Direccién del lugar donde tiene la base el desempeiio
de sus funciones.

Bl No B si, indique: En caso de seleccionar ”Si” debe
indicar los nombres de los cargos dependientes
O Titular [ W Contrata | O Honorarics

Grado asignado af carge si corresponde lituiar o coniraia,
en caso de honorarios suma Alzada es preciso manifestar
rentfa considerada,
B ey N°18.834

O Ley N°15.076 I Ley N°19.664

MDFL N°03 BMDFL N°29 Ootros

M 4to Turno Obiurno Dzer Turno

Requisito General

Estudios de Especializacién

Trayectoria Laboral

Debe dar cuenta de lo expuesto en el Decrefo de Fuerzo de ley
N°03 del 2017 del Ministerio de Soiud Iquique, que fija fa planta
def Serviclo de Salud Iquigue.

Deseable conocimientos en:

Desegbles Estudios asocilados a especializados sobre lemdlicas
perlinenles con el cargo. (Cursos, Diplomados. magisfer,
doctorados, etc.)

Deseahle experiencia previa en:
Deseable experiencia previa en moterias o dreas defermings
segdn las funciones o desempefiar.







Responsabilidad
por Exactitud

Responsabilidad
por Contacto con
Personas Externa

por Equipos y
Material

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos v corregirlos, requiere una Bran
respansabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderade grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en
el trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad.
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en ef curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un

minimo de responsabilidad.

Tiene contacto permanente con persanas exterhas a la
Direccidn del Servicic de Salud, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su iabor; siendo muy importante
para la institucion.

Ocasionalmente tiene que relacionarse con persanas externas
a la Direccién del Servicio de Salud, estos contactos son parte
relevante de su labor, v su resultado es impartante para la
institucién.

Su contacto con personas externas a la Direccion del Servicia
de Salud es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucién,

Responsabilidad

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas

a la Direccion del Servicio de Salud
e

Tiene responsabilidad por equipos o materiales complejos de

muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.







Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
complejos o de dificil reemplazo. , como por ejempio:
Vehiculos, Computadores, Equipos Médicos, otras.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales
simples o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales.

Asignado | OFICINA INSTALACIONES RED S5|

Adaptacién a normas y procedimientos Capacidad para respetar y
seguir las reglas y pardmetras delimitados por la organizacién. ] ]

Etica: Sentir y obrar en todo momento consecuentemente con los
valores morales y las buenas costumbres y practicas profesionales,
respetando las politicas organizacionales. Implica sentir y cbrar de este
modo en toda momento, tanto en la vida profesional y laboral comoen | [ O
1a vida privada, aun en forma contraria a supuestos intereses propios o
del sector/organizacion al que pertenece.

Compromiso: Sentir como propios los objetivos de la
organizacion. Apayar e instrumentar decisiones comprometido
por completo con ¢l logro de objetivos comunes. Prevenir y
superar obstaculos que interfieren con el logro de los objetivos
del negocio. Controlar la puesta en marcha de las acciones
acordadas. Cumplir con sus compromisos, tanto los personales
como los profesionales.

Orientacion de Servicio: Implica un deseo de ayudar o servir a
usuarios y colaboradores, de comprender y satisfacer sus

necesidades, aun aquéllas no expresadas. Implica esforzarse por | [ |
conocer y resolver los problemas de los demas.

Responsabilidad: Se entiende al cumplimiento de las acciones
propias del rol a desempefiar o asignadas a cargo. Sentido del
deber.




& Biidn
Liderazgo: Define el proceso de influir en otras personas y de
incentivarlas para que trabajen en forma entusiasta por un norte
comun, permitiendo a la organizacion alcanzar sus objetivos.

Empowerment: Dar poder al equipo de trabajo potencidndolo,
Hace referencia a fijar claramente objetivos de desempefio con
las responsabilidades personales correspondientes. Proporciona
direccion y define responsabilidades. Aprovecha claramente la
diversidad (heterogeneidad)} de los miembros del equipo para
fograr un wvslor afadido superior en el negocio. Combina
adecuadamente situacidn, persona y tiempo. Adecuada
integracidn en el equipo de trabajo. Comparte las consecuencias
de los resultados con todos los involucrados. Emprende acciones
eficaces para mejorar el talento y las capacidades de los demds

Capacidad de Gestion: Administracidn integral de un conjunto de
tareas; control de la ejecucidn y evaluacién de resultados.

Iniciativa y Proactividad: Expresar de manera oportuna un
genuino interés en aportar, anticipando escenarios futuros en el
contexto organizacional.

Planificacidn y Control Estratégico: Estabiecer un curso de accidn
para alcanzar una meta, estrategia o vision a corto, mediano y
{argo plazo; asignar recursos: humanos, materiales y econdmicos;
definir metas intermedias y manejar contingencias.

Capacidad .para Tomar Decisiones: Se entiende a la capacidad
para reunir elementas de juicio, resolver situaciones concretas y
tomar un curse de accion efectivo.

Negociacidn: Generacién de bases de entendimiento y acuerdos
permanentes en favor de los objetivos de la organizacian.

Habilidades Comunicacionales: Capacidad para expresar ideasy
emociones, informar y retroalimentar de una manera clara y
oportuna, movilizando a las personas hacia la accién.

Tolerancia a la presion: Capacidad de mantener un estindar
regular de respuesta frente a las tareas aun cuando se aumenten
los volumenes, se reduzcan los plazos o bien, se incremente ia
complejidad o exigencia.




FORMATO N2 FORMULARIO DE CONTRATACION DE PERSONAL

Por medio del presente, |a Subdireccion :

solicita a Ud. autorizar el llamado a presentar antecedentes al cargo de :

39

En el grado:

Para desempeiiar las funciones descritas en el perfil que se adjunta.

Calidad Juridica: Contrata Honorario

La Persona cumplird labores en Jornada: Diurno [ 3er Turne 4to Turno B Otros

{5i corresponde)

A contar del : hasta |

Marque con una “X” la justificacion o fundamento de la Cantratacion:

Reemplazo o Suplencia De funcionaric

Renuncia
Permiso sin goce de sueldo

De funcionario:

De funcionaria:

Regularizacion de cargos
Cargo expansién
Otros {especifique)

El documento debe contener las firmas y timbres de las personas que dan autorizacién para que la
Unidad Seleccidn inicie el proceso de Llamado de presentacién de antecedentes.

JEFATURA SOLICITANTE V°B® SUBDIRECCION V°B° SUBDIRECCION
DEL CARGO DIRECTA RRHH

FECHA: _ FECHA: / f FECHA: / /__

Cerrelativo:
Ne
ftem Prasupuestario:

Disposicion presupuestaria:

90 no O
VEB2 Unidad Gestion de
Personal y Clclo de Vida Laboral

FECHA: / /I




FORMATO N°3 DE BASES PARA CONVOCATORIAS INTERNAS DEL SERVICIO
DEL SALUD.

PRESENTACION DE ANTECEDENTES
CONVOCATORIA INTERNA SERVICIO DE SALUD IQUIQUE

1) Liamese a Convocataria de
Reclutamiento Interno, para proveer el cargo que se indica, de acuerdo a lo establecido en las politicas
del Servicio de Salud Iquique, ademé&s de la Ley N°18.834 Art. 12 y 13. Y DFL. N° 03/2017 del Ministerio
de Salug.

El presente documento comprende las bases que regulan el proceso de Reclutamiento interno referente
a la modalidad de convocatoria interna del Servicio de Salud Iquique, Las presentes bases estaran
disponibles en la pagina Web: www.saludiquigue.cl, para el carqo sefialado a continuacién perteneciente
al Servicio de Salud Iquique.

T

1.1 El Servicio de Salud Iquigue proveera el cargo a través de una presentacion de antecedentes,
en el que pedran postular todas las personas que desemperien funciones en la Red Asistencial
del Servicio de Salud lquique y que cumplan con los requisitos establecidos en las presentes
bases y perfil de cargo.

Para admitir la postulacién del candidato, el interesado deberé presentar, en el orden
correspondiente, los siguientes antecedentes, de acuerdo a los formatos adjuntos (Anexos) al
final del documento:

a) Formulario de Postulacidon Firmado por el Postulante (Anexo1)

b) Curriculum Vitae (Anexo 2)

¢} Relacién de Servicio o Certificados de Antiglledad que acrediten la Experlencia
laboral, dando cuenta del periodo y cargo desempefado, emitido por el
departamento de Recursos Humanos o la Jefatura de Personal Correspondiente.

d) Formulario "Autorizacién de Referencias Lahorales” (Anexo 3).

e} “Actividades de capacitacion acreditadas” (Anexo 4). Se deberan adjuntar copias
simples de los certificados, segun lo expueste en el Subfactor de Formacién y
Desarrollo Profesional.

f) El postulante debera completar Anexo N°5 de solicitud de informe de antecedentes
para registro civil, dando cuenta de: Nombre, N° de Cedula de identidad, Fecha de
nacimiento y firma en original.

Fotocopia Simple Cedula de tdentidad por ambos lados.
copia del certlificado o titulo profesional.

En caso de ausencia de algtin documento mencionado en apartado 1.2, la postulacién serd
considerada inadmisible, quedando fuera del proceso. Por otra parte, los antecedentes
entregados no seran devueltos, salvo documentos originales.
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Los antecedentes deberan ser entregados en Sobre Cerrado en la secretaria de la Subdireccion
de Gestion y Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud Iquique, ubicada en Obispo Labbé
N°® 1048, o bien podran ser dirigidos a la Casilla de correo 13-D. El sobre debe ser etiquetado
de la siguiente manera;

» Cargo al que Postuia
s Tipo de Contrato

« Lugar

e Horario

+ Grado (EUS)

La recepcién de los antecedentes se realizara en la fecha estipulada en el cronograma de las
presentes bases.

Cualquier antecedente gue sea recibido con posterioridad a la fecha indicada no serd
considerado en el proceso de evaluacion de antecedentes.

Vencido el plazo de recepcion, los antecedentes serdn revisados por la Comision de Evaluacion,
la cual estara conformada por:

e

a) Subdirector de Gestién y Desarrollo de las Personas, Servicio de Salud Iquique,
quien presidira la comision de evaluaclén o quien este Designe.
b} lJefatura del Departamento de Gestion de Recursos Humanos o guien este Designe.

c) Jefatura Depto. de Atencion Primaria del Sarvicio de Salud Iquique.

d) Directora del Consuttorio General Urbano, Dr. Héctor Reyno de Alto Hospicio.

e) Profesional Unidad Seleccién de Personas Servicio de Salud Iquique.

f) Gremio con mayor representatividad, segln el estamento correspondiente al
Cargo, el que actuara en calidad de observador.

Las asociaciones de funcionarios participantes podran hacer presentes Sus
observaciones y opiniones en la instancia en que se retina la comisién, sin embargo para
para efactos de votacién, seran considerados solo aquellos referentes técnicos
dispuestos en letraa, b, c,dye.
Vencido el plazo de postulacian, los postulantes no podran agregar nuevos antecedentes.
Sin perjuicio de lo anterior, la Comisién de Evaluacion se reserva el derecho a confimar y/o
rectificar la informacion de acuerdo a los registros internos del Servicio de Salud o su Red, o por
medio de la solicitud directa al postulante.
El proceso reviste dos etapas, considerando los siguientes aspectos de evaluacion:

a) Evaluacion de Antecedentes.

b) Evaluacion de idoneidad para el Cargo.

Terminado el proceso, la Unidad Seleccién de Personas entregara a la Direccién del SSI un
informe con los antecedentes del proceso, dando cuenta de todos los puntajes que alcanzaron
los postulantes.

Con todos los antecedentes a la vista, EL Director (a) del Servicio definira al postulante ldoneo
para proveer el cargo regquerido.

La Direccion del Servicio se reserva el derecho a declarar desierta la provision del cargo por

ausencia de postulantes idoneos.




Requisitos Generales

1.

Ser funcionario Contrata {Considera Contratc de Reemplazo}, Suplente o estar contratado en calidad
juridica Honorario Suma Alzada, desempefiando funciones en los establecimientos de la Red
Asistencial del Servicio de Salud lguique, a la fecha de publicacion de la convocatoria,

Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N° 18.834 y DFL N°03/2017 del Ministerio de Salud:

Profesional | 15 al 16

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituta Profesional del Estado o reconocido par
éste 0 aguellos validados en Chile de acuerdo con |z legislacidn vigente.

La Convacatoria se ajustara a los siguientes plazos:

En relacion a la antiglliedad laboral para postulantes que se encuentran desempefiando funciones en
calidad contractual Contrata y Honorario Suma Alzada, se exigira, para la presente canvocatoria,
minimo un aiio de antigiiedad en sl Servicio de Salud Iquique o su red asistencial.

Los indicados en el perfil de cargo (Perfil de Cargo Adjunto al final de las bases.)

Nao estar afecto a las siguientes inhabilidades:
a) Haber side objeto de alguna medida disciplinaria que haya implicado cese de funciones.
b) No haber sido desvinculade por ausentismo superior a 6 meses continuos © discontinuos en 0s

dos afios anteriores al ¥ eia del%

N . Ejemplo

Publicacién de Convocatoria 1
Llamado 20/0172018
Presentacién
de Recepcidn de antecedentes 2140172017
Antecedentes 6

Cierre Recepcitn de antecedentes 29/01/2018
Etapa | de iy .
Evaluacién Evaluacion Curricutar,
Etapa |l de Etapa Evaluacion de Idoneidad para
Evaluacion el cargo.

Subdireccidn de Gestidny Desarrollo
de las Personas, entrega sugerencia
i de postulantes idéneos a la
Seleccian direccion del servicio.

Seleccidon de Postulantes y Toma de
decision.

Proceso de

Proceso de Presentacion de Antecedentes Unidad

Contratacion | de Personal




Ingreso al

Servicio Comienzo de desempeiio de Funciones
Pdblico

La Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud Iguique, tomara contacto
con cada postulante, por medio de correo electrénico sobre la direccién consignada en el Curriculum
Vitae del Anexo 2, para informar su estado de avance, esto se realizard posterior al término de cada
etapa.

Sin perjuicio de lo anterior los postulantes podran solicitar sus puntajes en la Subdireccion de Gestién y
Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud de forma individualizada y presencial.

Metodologla de evaluacitn

El proceso contempla dos etapas; Evaluacién de antecedentes y Evaluacién de idoneidad para el Cargo.

| Etapa Evaluacion de Antecedentes; corresponde a la revision de los documentos aportados por el
postulante, bajo |a interpretacion de los criterios descritos en las bases.

Il Etapa Evaluacion de idoneidad para el cargo; corresponde a la evaluacion de competencias para el
cargo, la cual podra ser realizada por medio de Entrevistas Psicolaborales, Aplicacion de Test
Psicolaborales, Entrevistas técnicas y/o Pruebas de Conocimignto.

El proceso contempla a lo large de sus etapas, la valpracion de diferentes factores; Experiencia
Profesional, Formacién y Desarrallo, Presentacion de Antecedentes y Competencias para el cargo.
Cada factor se interpreta de acuerdo a la ponderacion gue se indica en la tabla siguiente:

AL ANAUSIS DE LA
- ..

o Experiencia Calificada
Experiencia
1 Profesicnal 20% Experiencia Laboral 100
Evaluacién
De Formacion y 40% 30% Capacitacion Pertinente 100
Antecedentes - =
s Desarrallo Perfeccicnamiento
Curnculares_ 15% profesional 100
Presentacién de 50 Orden y presentacion de ios 100
antecedentes 5 antecedentes
n 50% Compeatencias Transversales 100
Evaluacién de Competencias 60% y Distintivas del Estamanto
Ildoneldad para para el Cargg 50% - .
ol Cargo Competencias Técnicas 100
Puntaje Total 100

Para el avance de los postulantes a la |l etapa, éstos deben puntuar a lo menos 60 puntos.



Etapa |: EVALUACION DE ANTECEDENTES.

Factor de evaluacion: Experiencla Profesional

El factor alude al histérico de las actividades practicas del postulante, las funciones, lugares y condiciones
donde se ha desempefiado.

Este factor debe ser explicito en el Curriculum Vitae, y debe acreditarse mediante certificados de
contratos u otros registros que den cuenta de los cargos desempeiados y log periodos asocilados,
indicando su inicio y término de actividades. Aquella experiencia manifestada por el postulante en el
Punto 2 y 3 del Anexo N°2 que no se encuentre debidamente acreditada, no sera considerada.

En caso de ejercer labores de manera simultanea en las mismas fechas, pero en distintos horarios, se
considerara los periodos de manera conjunta para los puntajes.

Los periodos igual o superiores a 15 dias se contabilizaran como un mes completo, lapso inferior a este
tiempo se desestimaran.

Sub-factor: “Experiencia Calificada”

Se considera "Experiencia Calificada”, aquella que se relaciona especificamente con el perfil de cargo
definido en las presentes bases y la cual es posterior a la fecha de obtencién de Licenciatura ensefianza
media, titulo técnico ¢ titule profesional, ya sea fuera o dentro del Servicio o su Red.

Para su puntuacién se consideran los afios de trabajo en un cargo homologo, de acuerdo a sus funciones,
o igual al gue postula.

Desde 3 a 3 afios 11 Meses 75
Desde 2 a2 afios 11 Meses 50
Desde 1 a 1 afio 11 Meses 25
Sin experiencia , _ 0

Areas de trabajo de interés para contabilizar la “Experiencia Calificada”.

» Experienciaen...... <3

* Debe acreditarse mediante certificados de coniratos u ofros registros que den cuenta da los
cargos desempenados y los periodos asociados, indicando su inicio y término de actividades.

Sub-factor: Experiencia Laboral.

Se acredita igual gue el Subfactor anterior y refiere a la antigledad laboral posterior a la fecha de
abtencion de la Licenciatura ensefianza media, titulo técnico o titulo profesional, ya sea fuera o dentro
del Servicio o su Red.

Se valora sumando toda la Experiencia Laboral que no pudiera ser considerada como
“Experiencla Calificada”.

Desde 4 Afios y mas 100




Desde 3 a 3 affas 11 meses 75

Desde 2 a 2 afos 11 meses 50

Desde 1 a 1 affos 11 meses 25

Factor de evaluacién; Formacién y Desarrollo Profesional

Corresponde ‘a la formacion y/o capacitacion que ha recibido el postulante posterior a los estudios
profesionales, técnicos ¢ medios requeridos segun el perfil de cargo correspondiente, los cuales seran
ponderados en funcién de los subfactores asociados a Capacitacién Pertinente y Perfeccionamiento
Profesional.

Para postulantes que sean funcionarios en calidad juridica titular o contrata, se aceptara documento
emitido y timbrado por el departamento y/o unidades de capacitacion de los establecimientos
dependientes de la red asistencial del Servicio de Salud lquique, los cuales acrediten los cursos o
capacitaciones ingresadas al Sistema SIRH. En caso de presentar solo Anaxo N°4, se deberan adjuntar
copias simples de los certificados.

Para aquellos postulantes que se encuentran en calidad juridica honorario suma alzada, se solicitara el
formulario elaborado para este proceso {(Anexo N° 4), acompafiado de las copias simples de los
certificados a presentar.

Sélo seran considerados aguellos certificades emitidos desde el afio 2000 en adelante. (Sobre esta
condicion se exceptiian las certificados de Diplomados).

Para su puntuacion se califica de acuerdo al nimero de horas cronolégicas indicadas en los certificados
y/o titulos, los cuales den cuenta de la categoria de aprobado, o bien, reflajen la nota obtenida.

Los documentos que no indican horas, seran valorados de acuerdo al numero de dias que haya durado
la capacitaci6n, considerando 8 horas por cada dia, hasta un tope de 30 hrs, estos deben reflejar la
categoria de aprobada ¢ Ja nota obtenida. No se consideraran para puntuacién las actividades que
solo reflejen |a participacion del postulante,

Los documentos que no indican horas, serén valorados de acuerdo al nimero de dias que haya durado
la capacitacién, considerande 8 horas por cada dia, hasta un tope de 30 hrs, No se consideraran para
puntuacion las actividades que solo reflejen la participacion del postulante.

Sub-factor: “Capacitacién Pertinente’
Se considera capacitacién pertinente, aquella que esta directamente relacionada con las funciones del
cargo al que postula, sobre la cual se consideraran las horas y puntajes expuestos en la siguiente tabla:



Desde 180 horas _ mas 100
Desde 121 horas a 179 horas 75
Desde 70 a 120 horas 50
Desde 40 horas a 69 horas 25
Sin capacitacion 0

Area de Perfeccionamiento o Formacion que se considerara Pertinente al cargo serd la siguiente. (NO
EXCLUYENTE)

« Diplomado Cu@ién o perfeccionamiento en ...

Sub-factor: “Perfeccionamiento Profesional”

Se considera Perfeccionamiento profesional aquella formacion relacionada con su profesion u oficio,

pero la cual no es, necesariamente pertinente para el desempefo de las funciones del cargo. Se

valora sumando todas las capacitaciones y/o perfeccionamientos gue no pudieran ser consideradas

como "‘pertinentes para el cargo.”/’%

Dee 10 horas y s

Desde 121 a 178 Horas 75
Desde 70 a 120 horas 50
Desde 40 a 69 horas 25
Sin capacitacion 10

Factor: Orden y presentacién de los antecedentes; Sub Factor: Orden y presentacion de

antecedentes.

Evalia el cumplimiento de las bases en la presentacion de los antecedentes, considerando

fundamentalmente el orden de los documentos aportados y formato en anexos.

Utiliza formato y orden en la presentacion de sus antecedentes de 100
acuerdo a lo establecido en |as bases

No utiliza formato y orden en |a presentacion de sus antecedentes de 0
acuerdo a lo establecido en las bases




Etapa II: Evaluaci6n de ldoneidad para el Cargo
Factor de evaluacién: Competencias para el Cargo

E| factor mide la capacidad del postulante para desempefiarse en las actividades que componen las
funciones del cargo, segun los estandares y calidad esperados por el Servicio de Salud lquique.

Este factor se sujeta a la valoracion de las competencias transversales requeridas por la organizacion y

aquellas distintivas del estamento, por parte los profesionales Psicologos de ia Unidad Seleccion de
Personas. La valoracion de competencias técnicas efectuadas por el o los referentes técnicos designados
en este proceso. Esto por medio de la interpretacién de entrevistas y/o pruebas aplicadas a los

postulantes.

Sub-factor; Evaluacidn de Competencias Transversales y Distintivas del Estamanto.

Considera las competencias deseables que distinguen a [0S funcionarios de! Servicio de Salud y su Red,

ademas de aquellas competencias requeridas segun el estamento asociado al cargo postulado.

Se distinguen las siguientes categorias.

Evaluacion, lo define como recomendable con-cbservaciones para el cargo. 50

Evaluacion, lo define como No recomendable para el cargo. 0
(Catificacion Excluyente)

Sub-factor: Competencias Técnicas
Evalla las caracteristicas del postulante para desempenarse en el cargo, a partir de sus conocimientos

y destrezas.

Presenta Sobresalientes competencias técnicas paré el cargo 81- 100
Presenta Destacadas Competencias Técnicas para el cargo 71-80
Presenta Regulares competencias Técnicas para el cargo 60— 70
Presenta Minimas competencias Técnicas para el cargo 31—~ 59
Habilidades y competencias técnicas insuficientes para el cargo. (Calificacion 10— 30
Excluyente)

Los postulantes que puntuaran 10 - 30 puntos en esta etapa seran excluidos del proceso

La Unidad Seleccion de Personas del Servicio de Salud, entregara uha nomina a la Direccion del 881,
respecto de los postulantes mas destacados en relacién a sus puntajes obtenidos. Para la toma de la

decisién de ias decisiones el Director (a) podra convocar a entrevista, previa su decisién final, a una,
varios, todos o ningunc de los candidatos prapuestos en la némina. Con la informacion pertinente 1a




autoridad del Servicio de Salud de Iquigue, tomara la decision de seleccionar a los candidatos de acuerdo

al nimero de vacantes publicada, o bien declarar desierta la convocatoria, segun o expuesto en el
numeral 1.12 de las presentes bases.

Con la autorizacién de la Direccidn del Servicio de Salud Iquique, la Unidad Seleccidon de Personas,

48 tomara contacto con el postulante identificade como idéneo, para indicar fecha y hora para su
praesentacion en la Subdireccidn de Gestion y Desarrollo de las Perscnas e Iniciar el proceso de
contratacion.

2) Los anexos que se adjuntan forman parte
de la presente Resolucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y REGISTRESE.

/ MANFESTA

DIRECTORA (S)
SERVICIO SALUD IQUIQUE
Lo que transcribo a Ud. para conocimiento y fines pertinentes.

Sandra Sepulveda Padilla
MINISTRO DE FE
DISTRIBUCION:




FORMATO N24 DE BASES PARA CONVOCATORIAS RECLUTAMIENTO MIXTO

PRESENTACION DE ANTECEDENTES
CONVOCATORIA RECLUTAMIENTO MIXTO SERVICIO DE SALUD IQUIQUE

49

El Servicio de Salud Iquique para proveer el cargo que se indica, de acuerdo a lo establecide en las
politicas del Servicio de Salud lquigue, ademas de la Ley N°18.834 Art. 12 y 13. Y DFL. N°® 03/2017 del
Ministerio de Salud.

RESUELVO:

1) Llamese a Convocatoria de
Reclutamiento Mixto, para proveer el cargo que se indica, de acuerdo a lo establecido en las politicas del
Servicio de Salud lquique, ademas de la Ley N°18.834 Art. 12 y 13. Y DFL. N° 03/2017 del Ministerio de
Salud.

N> Carges. | . Carg Tipo.Contrato “Luga

HORARIO | GRAD!
g NOMBRE CALIDAD e {44, 22, DEFINIDO
§ i DEL CARGO JURIDICA n;.ifé’?faﬁﬁm SISTEMA | AL
- CONVOCADO | CONTRACTUAL | ’ DE CARGO{

=y TURNQ) | EJEM:22°
=5 EUS)

W El presente documento comprende las bases que regulan el proceso de convocatoria de Reclutamiento

Mixto® del Servicio de Salud Iguigue, Las presentes bases estaran disponibles en la pagina Web:
www.saludiquique.cl. para el cargo sefialado a continuacion pertenaciente al Servicio de Salud Iquique.

ilamado a.Presentacion.de Antecedentes:’

1.1

El Servicio de Salud Iguique proveera el cargo a través de una presentacion de antecedentes,
en el que podran postular todas las personas que cumplan con los requisitos establecidos en las
presentes bases y perfil de cargo.

1.2 Para admitir la postulacién del candidato, el interesado deberad presentar, en el orden

correspondiente, los siguientes antecedentes, de acuerdo a los formatos adjuntos (Anexos) al
final del documento:

a} Formulario de Postutacién Firmado por el Postulante {Anexo1)

b} Curriculum Vitae {Anexo 2)

c} Relacion de Servicio o Certificados de Antigiiedad que acrediten la Experiencia
laboral, dando cuenta del periodo y cargo desempefiado, emitido por el
departamento de Recursos Humanos o la Jefatura de Personal Correspondiente.,

d) Formulario "Autorizacion de Referencias Laborales” {Anexo 3).

e) “Actividades de capacitacién acreditadas” (Anexo 4}, Se deberan adjuntar copias
simples de los certificados, segin fo expuesto en el Sub-factor de Formacién y
Desarrollo Profesional.

f} El postulante debera completar Anexo N°5 de solicitud de informe de antecedentes
para registro civil, dando cuenta de: Nombre, N° de Cedula de Identidad, Fecha de
nacimiento y firma en original.

g) Fotocopia Simple Cedula de Identidad por ambos lados.

h) Fotocopla Iegallzada del certlflcado o titulo Técnlco {§g Qem'lltira excepcionaimente alos

editarlo

Subdlrecclén de RRHH u Oﬂcina de Parsonal del respective estab[eclrniento, Qrgv!g vgrlﬂgaclgn de

registro del dato en Hoja de Vida Funclonaria.

§ Convocataria de Reclutamiento Mixta: Consiste en una canvocatoria en que podran postular guienes
desempefien funciones en el Servicio de Salud Iguigue o su Red Asistencial, ademas de aquellos provenientes de
entidades externas, esto en coherencia con el perfil de cargo publicado.




institucional - _ —
\A Aplica en funcién de Técnicos y P_rlofgsipnales 'd'e-.sélud_-.- _

En caso de ausencia de algiin documento mencionado en apartado 1.2, fa postuiacién serd

considerada inadmisible, quedando fuera del proceso. Por otra parte, los antecedentes
entregados no serédn devueltos.

Los antecedentes deberan ser entregados en Sobre Cerrado en la secretaria de la Subdireccian
de Gestion y Desarrolio de las Personas del Servicio de Salud lquigue, ubicada en Obispo Labbé
N° 1048, o bien podran ser dirigidos a la Casilla de correo 13-D. El sobre debe ser etiquetado
de la siguiente manera:

» Cargo al que Postula

» Tipo de Contrato

* Lugar

¢ Horario

» Grado (EUS)

La recepcién de los antecedentes se realizara en la fecha estipulada en el cronograma de las
presentes bases. _
Cualquier antecedente que sea recibido con posterioridad a la fecha indicada no sera
considerado en el proceso de evaluacion de antecedentes.

Vencido el plazo de recepcién, los antecedentes seran revisados por la Comisidn de Evatuamon

la cual estara conformada piﬂ Ajustar Comisién segun cargo requetidt

"

a) Subdirector de Gestiéon y Desarrollo de las Personas, Servicio de $Salud Iquique,
quien presidira la comision de evaluacién o quien este Designe

b} Subdirector Médico — Subdirector de Gestion Asistencial del Servicio de Salud
Iquigue,

c) Jefatura del Departamento de Gestion de Recursos Humanos ¢ quien este
Designe.

d) Jefatura Depto. de Gestién en Red. del Servicio de Salud Iquique.

e) Profesional Unidad Seleccion de Personas Servicio de Salud lguique.

f) Gremie con mayor representatividad, segun el estamento correspondiente al
Cargo, el que actuara en calidad de Observador.

Nota: Cuando_

‘procesos de cargos a proveer se asocien al Consuitofio General Urbano, Dr.. Héctor

Reyno dé A o-considerars la participacién de la ‘Asociacién de’ funcionarios mds

representativa del Consultorio General Urbano, segiin estamento asociade al ¢argo convocado.

fLas asociaciones de funcionarios participantes podrdn hacer presentes sus
ohservaciones y opiniones en la instancia en que se retne la comisién, sin embargo para
para electos de votacion, serén considerados solo aquelios referentes técnicos
dispuestosenletraa, b, c,dye

Vencido el plazo de postulacion, los postulantes no podran agregar nuevos antecedentes.
Sin perjuicio de lo anterior, la Comisién de Evaluacion se reserva el derecho a confirmar y/o
rectificar la informacion de acuerde a los registros internos del Servicio de Salud o su Red, o por
medio de la solicitud directa al postulante.

El proceso reviste dos etapas, considerando los siguientes aspectos de evaluacién:

a) Evaluacion de Antecedentes.




los postulantes

Requisitos Generales
6. Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N° 18.834 y DFL N°03/2017 del Ministerio de

Salud:

ausencia de postulantes idéneos.

b} Evaluacion de idoneidad para el Cargo.
Terminado el proceso, la Unidad Seleccion de Personas entregara a la Direccidn del SSI un

informe con los antecedentes del proceso, dando cuenta de todos los puntajes que alcanzaron

proveer el cargo requerido,
La Direccién del Servicio se reserva el derecho a declarar desierta la provision del cargo por

Con todos los antecedentes a la vista, la Direccion del Servicio definira al postulante idéneo para

Profesional

15al 16

con la legislacidn vigente,

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracién, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del
Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo

dos afos anteriores al 31-Enero'del 2018,

La Convocatoria se ajustard a los siguientes plazos:

Los indicados en el perfil de cargo (Perfil de Cargo Adjunto al final de las bases.}

No estar afecto a las siguientes inhabilidades:
a) Haber sido objeto de alguna medida disciplinaria que haya implicado cese de funciones.
b) No haber sido desvinculado por ausentismo superior a 6 meses continuos o discontinucs en ios

B

Se dehe considerar el mes. anterior a:la
fecha de publicaciénde la convocatoria.

EXPONE FECHADE INICIO.Y
TERMINO DE1AS ETAPAS.
S0 PROCESOS,

HABILES ASQCIADOS A
CADA ETARA'Y PROCESO.

_ . Ejemplo
Publicacion de Convocatoria 1
Liamado 20/05/2018
Presentacion
de Recepcion de antecedentes 2110172018
Antecedentas ’ 6
Cierre Recepcién d& antecedentes 29/01/2018
Etapa | de ) .
Evaluacidn Evaluacitn Curricular.
Etapa |l de Etapa Evaluacién de Idoneidad para
Evaluacién el cargo.
Subdireccion de Gestion y Desarrollo
de las Personas, entrega Sugerencia
Proceso e ! ;
) 9elde Postulentes Idéneos a la
Seleccion Direccidn del Servicio.
Seleccion de Postulantes vy Toma
de decisidn.




Proce: d .
0 & Presentacion de Antecedentes

Contratacion | Unidad de Personal

Ingraso al

Servicio Comienzo de desempefio de Funciches
Publico

La Subdireccién de Gestién y Desarrollo de fas Personas del Servicio de Salud Iquique, tomara contacto

con cada postulante, por medio de correa electronico sobre la direccidn consignada en el Curriculum
Vitae del Anexo 2, para informar su estado de avance, esto se realizara posterior al términe de cada
etapa.

Sin perjuicio de lo anterior los postulantes podran solicitar sus puntajes en la Subdireccién de Gestidn y

Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud de forma individualizada y presencial.

Metodologia de evaluacion

El proceso contempla dos etapas; Evaluacién de antecedentes y Evaluacion de idoneidad para el Cargo

| Etapa Evaluacién de Antecedentes; corresponde a la revision de los documentos aportados por el
postulante, bajo la interpretacién de los criterios descritos en las bases.,

1l Etapa Evaluacion de idoneidad para el cargo; corresponde a la evaluacion de competencias para el
cargo, la cual podrad ser realizada por medio de Entrevistas Psicolaborales, Aplicacidn de Test
Psicolaborales, Entrevistas técnicas y/0 Pruehas de Conocimiento.

El proceso contempla a lo largo de sus etapas, la valoracién de diferentes factores; Experiencia
Profesional, Formacidn y Desarrolio, Presentacion de Antecedentes y Competencias para el cargo. Cada

factor se interpreta de acuerdo a la ponderacidn que se indica en la tabla siguiente:

DEBE SER DEFINIDA £ TORND

SANALISIS DE LA
OFERTA DE POSTULANTES AL CARGO. Y EL NIVEL DE
EXIGENCIA DEL PROCESO DE SELECCIGN

Experiencia 30% Experiencia Calificada . 100
I Profesional 20% Experiancia Laboral 100
Evaluacién
o S .
De Formacion y 40% 30% Capacitacidn Pertinente 100
Antecedentes Desarrollo Perfeccionamiento
Curri
urriculares 15% profesional 100
Presentacion de 5% Orden y presentacion de los 100
anhtecedentes ° antecedentes
n 50% Competencias Transversales 100
Evaluacién de Competencias 60% y Distintivas del Estamento
{doneidad pai | 9 . .
el cargg i para &l Cargo S0% Competencias Técnicas 100
Puntaje Total 100

Para el avance de los postulantes a la |l etapa, ésteos deben puntuar a lo menos 60 puntos.
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Etapa |: EVALUACION DE ANTECEDENTES.

~ Factor de evaluacion: Experiencia Profesional
El factor alude al histérico de las actividades practicas del postulante, las funciones, lugares y condiciones

donde se ha desempefado.

Este factor debe ser explicito en el Curriculum Vitae, y debe acreditarse mediante certificados de
contratos u otros registros que den cuenta de los cargos desempefados y os perlodos asociados,
indicando su inicio y término de actividades. Aquella experiencia manifestada por el postulante en el
Punto 2 y 3 del Anexo N°2 que no se encuentre debidamente acreditada, no sera considerada.

En caso de gjercer labores de manera simultanea en las mismas fechas, pero en distintos horarios, se
considerara los periodos de manera conjunta para los puntajes.

Los periodos igual o superiores a 15 dias se contabilizaran como un mes completo, lapso inferior a este

tiempo se desestimaran.

Sub-factor; “Experiencia Calificada”
Se considera “Experiencia Calificada’, aquella que se relaciona especificamente con el perfil de cargo
definido en las presentes bases y la cual es posterior a la fecha de obtencién de Licenciatura ensefianza

media, titulo técnico o titulo profesional, ya sea fuera o dentro del Servicio o su Red.

Para su puntuacion se consideran los afios de trabajo en un cargo homdlogo, de acuerdo a sus funciones,

o igual al que postula.

Desde 4 aﬁﬁs y Mas

Desde 3 a 3 afios 11 Meses ' 75
Desde 2 a 2 afios 11 Meses 50
Desde 1 a 1 afio 11 Meses 25
Sin experiencia 0

Areas de trabajo de interés para contabilizar la “Experiencia Calificada”.
El tramo de afio debe ser modificado en funcién de los requerimientos del cargo

: : DEBE SERDEFINIDO SEGUN LD EXPUESTQ COMO
Experiencia en......< —> | “YRAYECTORIA 'LABORAL™ EN EL PERFIL DE
CARGO.

* Debe acreditarse mediante certificados de contratos u otros registros que den cuenta de los
cargos desempefiados y los periodos asociados, indicando su inicio y término de actividades.

Sub-factor: Experiencia Laboral.

Se acredita igual que el Sub-factor anterior y refiere a la antigiedad laboral posterior a la fecha de
obtencion de la Licencialura ensefianza media, titulo técnico o titulo profesional, ya sea fuera ¢ dentro
del Servicio 0 su Red.




Se valora sumando toda la Experiencia Laboral que no pudiera ser considerada como
“Expetriencia Calificada”.

ﬁesdgTAﬁos y. mas 100 .

Desde 3 a 3 afios 11 meses 75

Desde 2 a 2 afios 11 meses 50

Desde 1 a 1 afios 11 meses 25
]

T TENER EN GCONSIDERACION REQUISITOS D.F.L

NU03/2017. AL NO EXIGIR ARO DE EXPERIENCIA EL
MINING DERE SER 10 BUNTOS.

Factor de evaluacidn: Formacién y Desarrollc Profesional

Corresponde a la formacion ylo capacitacidon que ha recibido el postulante posterior a los estudios

profesionales, técnicos o medios requeridos segln el perfil de cargo correspondiente, los cuales seran

Y SELECCION

ponderados en funcion de los subfactores asociados a Capacitaciéon Pertinente y Perfeccionamiento
Profesional.

Para acreditar se solicitara el formulario elaborado para este proceso {Anexo N° 4), acompariado de las
copias simples de los certificados a presentar. Excepcionalmente, se permitiré a los Funcionarios de la
red dependiente del Servicio de Salud Iquique, presentar cerificado emitido y timbrado por et
departamento y/o unidades de capacitacién de los establecimientos dependientes de la red asistencial
del Servicio de Salud lquique, los cuales acrediten los cursos o capacitaciones ingresadas al Sistema
SIRH.

Solo seran Considerados aquellos certificados emitidos desde el afio 2000 en adelante {se exceptuan
los certificados que tengan cardcter de Diplomado)

Para su puntuacion se califica de acuerdo al nimero de horas cronologicas indicadas en los certificados
ylo titulos, los cuales den cuenta de la categoria de aprobado, o bien, reflejen la nota obtenida.

Los documentos que no indicaran horas, seran valorados de acuerdo al nimero de dias que haya durado
la capacitacidn, considerande 8 horas por cada dia, hasta un tope de 30 hrs, estos deben reflgjar la
categoria de aprobado o la nota obtenida. No se consideraran para puntuacion las actividades que
solo reflejen la participacion del postulante.

Sub-factor: “Capacitacién Pertinente”

Se considera capacitacion pertinente, aquella que esta directamente relacionada con las funciones del

cargo al que postula, sobre la cual se consideraran las h ntajes ex S en I j fabla:
LOS TRAMOS.DE HORAS SE ESTABLECEN SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CARGD
Desde 180 horas y més 100
Desde 121 horas a 179 horas 75
Desde 70 a 120 horas 80
Desde 40 horas a 69 horas 25




Sin capacitacién

Area de Perfeccionamiento o Formacion que se considerara Pertinente al cargo sera la siguiente: (NO
EXCLUYENTE)

+ Diplomado Curso, Capacitacion o perfeccionamiento en....
DEBE SER DEFINIDO SEGUN LO EXPUESTO COMO
“ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION” EN EL PERFIL

DE CARGO ADJUNTE.

Sub-factor: "Perfeccionamiento Profesional”

Se considera Perfeccionamiento profesional aquelia formacién relacionada con su profesion u oficio,
pero la cual no es, necesariamente pertinente para el desempeiio de las funciones del cargo. Se
valora sumando todas las capacitaciones y/o perfeccionamientos que no pudieran ser consideradas

como “pertinentes para el cargo.”

LGS TRAMOS DE HORAS SE ESTABLECEN SEGUN

REQUERIMIENTOS DEL CARGO

Desde 180 horas y mas

Desde 121 a 179 Horas 75
Desde 70 a 120 horas 50
Desde 40 a 89 horas 25
Sin capacitacién 0

Factor: Orden y presentacién de los antecedentes; Sub Factor; Orden y presentacién de

antecedantes.

Evalia el cumplimiento de las bases en la presentacion de los antecedentes, considerando

fundamentalmente el orden de los documentos aportados y formato en anexos.

Utiliza formato y orden en la presentacion de sus antecedentes de
acuerde a lo establecido en las bases

No utiliza formato y orden en la presentacién de sus antecedentes de 0
acuerdo a lo establecide en las bases

Etapa II: Evaluacion de Idoneidad para el Cargo

Factor de evaluacién: Competencias para el Cargo
E! factor mide la capacidad del postulante para desempefarse en las actividades que componen las

funciones del cargo, segun los estandares y calidad esperados por el Servicio de Salud lquique.

Este factor se sujeta a la valoracion de las competencias transversales requeridas por la organizacion y

aquellas distintivas del estamento, por parte los profesionales Psicologos de la Unidad Seleccion de




personas. La valoracion de competencias técnicas efectuadas por el ¢ los referentes técnicos designados

en este proceso. Esto por medio de la interpretacion de entrevistas y/c pruebas aplicadas a los

postulantes.

Sub-factor: Evaluacién de Competencias Transversales y Distintivas del Estamento.

Considera las competencias deseables que distinguen a los funcionarics del Servicio de Salud y su Red,
ademas de aquellas competencias requeridas seguin el estamento asociado ai cargo postulado.

Se distinguen las siguientes categorias.

Evaluacidn, lo define como Recomendable para el cargo.

Evaluacion, lo define como Recomendable con observaciones para el cargo. 50

Evaluacién, lo define como No recomendable para el cargo.
(Calificacién Excluyente) ' 0

Sub-factor: Competencias Técnicas

Evalta las caracteristicas del postulante para desempefarse en el cargo, a partir de sus conocimientos
y destrezas. .

Presenta Sobresalientes competencias técnicas para el cargo

Presenta Destacadas Competencias Técnicas para ! cargo 71-80
Presenta Regulares competencias Técnicas para el cargo 60— 70
Presenta Minimas competencias Técnicas para el cargo 31- 59

Habilidades y competencias técnicas insuficientes para el cargo. (Calificacion 10— 30
Excluyente)

Los postulantes que puntuaran 10 - 30 puntos en esta etapa seran excluidos del proceso, siendo
considerados como postulantes no idéneos para el cargo.

La Unidad Seleccion de Personas del Servicio de Salud, entregara una némina a la Direccion del SSi,
respecto de los pastulantes mas destacados en relacion a sus puntajes obtenidos. Para la toma de las
decisiones el Director (a) podra convacar a entrevista, previa su decision final a uno, varios, todos ©
ninguno de los candidatos propuestos en la némina. Con la informacion pertinente la autoridad del
Servicic de Salud de Iquique, tomara la decisién de seleceionar a los candidatos de acuerda al ndmero
de vacantes publicada, o bien declarar desierta la convocatoria, segin lo expuesto en el numeral 1.12
de las presentes bases. '




Con la autorizacién de la Direccién del Servicio de Salud Iquigue, ‘a Unidad Seleccion de Personas,
tomara contacto con el postulante identificado como idéneo, para indicar fecha y hora para su

presentacién en la Subdireccién de Gestién y Desarrollo de las Personas e Iniciar €} proceso de

contratacion,

2} Los anexos que se adjuntan forman parte

de la presente Resolucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y REGISTRESE.

MANIFESTAR NOMBRE DEL DIRECTOR O
DIREGTORAVIGENTE A LA FECHA DE LA

DIRECTOR (A) CONVOCATORIA

SERVICIO SALUD IQUIQUE

Lo que transcribo a Ud. para conocimients y fines pertinentes.
Sandra Sepulveda Padilla

MINISTRO DE FE

ENVIO DE. COPIAS DIGITALES.

POSTERIORALAS BASES DE CONVOCATORIA,
SE DEBERA-ADJUNTAR EL PERFit:DE CARGO CORRESPONDIENTE AL-CARGO CONVOCADQ,




ANEXOS DE
POSTULACION

CONVOCATORIAS

INTERNAS Y MIXTAS




ANEXO N° 1

: FICHA DE POSTULACION.
ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

59

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION

La presente pastulacién implica mi aceptacién integra de las Bases del presente Praceso de Seleccidn, a las cuales me someto desde
ya.

Declaro bajo juramento lo siguiente:

*  Que todos los documentos adjuntos son fidedignos.

s Tener salud compatible con el cargo {Art. 12 letra ¢} del Estatuto Administrativo).

¢ No haber cesado en un cargo piblico como consecuencla de haber obtenido una calificacian deficiente, o por medida
disciphinaria, en los Gltimas cinco aflos (Art, 12 letra ¢) del Estatuto Administrativo). .

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme ¢condenada por crimen o simple
delito (Art. 12 letra f) del Estatuto Administrativo).

e No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en al Art. 54 de la Ley N* 18.575,
vale decir:

1. No tener vigente o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a 200
UTM o maés, con el Servicio de Salud lquique.

ii. No tener litigios pendientes con esta Institucion, Asimismo declaro bajo juramento que no
tengo la calidad de director, administrader, representante ¢ socio titular del 10 % o mas de
los derechos de cualquier clase de socledad, que tenga contratos o cauciones vigentes
ascendentes a 200 UTM o mas con el Servicio de Salud de lquigue.

i, Neo tener la calidad de conyuge, hijos, adoptados o parlentes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los
funcionarios directivos def Servicio de Salud iquique, hasta el nivel de jefe de departamento ©
su equivalente, inclusive,

Para Constancia

Declaro, asimisme, mi disponibilidad real para desempefiarme en el Servicio de Salud tquigue.

FIRMA

FECHA: /




ANEXO N° 2
CURRICULO VITAE

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

1. TITULO (5) PROFESIONAL (ES})/ TITULOS TECNICOS Y/0 GRADOS
(Completar solo si corresponde, indicando solo aquellos con certificados).

ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARRCLLO
{Sélo cuando corresponda)

3. TRAYECTORIA LABORAL
Ademds del anterior, indique sus dltimos tres puestos de trabajo, 5i corresponde.







ANEXO N° 3

AUTORIZACION DE REFERENCIAS LABORALES
SERVICIO DE SALUD IQUIQUE.

Es importante para nuestro proceso de seleccion la obtencion de Referencias Laborales, por lo que le pedimos nos autorice
a contactar a sus antiguos empleadores y nos indique los nombres y datos de contacto de al menos dos ex jefaluras directas
suyas, sin perjuicio de que podamos solicitar referencias a otras personas con las cuales haya trabajado anteriormente.

NOMBRE
CARGO ACTUAL
EMPRESA Lo

TELEFONO DE GONTACTO L

EMPRESA EN-QUE LO SUPERUISO N '_

PERIODO -

CARGO POSTULANTE DURANTE EL PERIODO o L
RELACION CON POSTULANTE - 3. Jefé Directo [ Jefe. Indtrvecio EI Otro Espectﬁque-=

OMBRE ™ _
CARGO ACTUAL
EMPRESA R
TELEFONO DE coumcro i
EN!PRESA EN QUE L6 SUPERV!SO': '
'PERIODO. | -

CARGO F’OSTULANTE DURANTE EL' 'ERIODO
RELACION CON POSTULANTE ;

EMPRESA
TELEFONO DE CONTACTO. -
EMPRESA EN QUE'L( '"SUPERVISEJ
PERIODO- - - -
CARGO POSTULANTE. DURANTE EL PERIODO: : L
RELACION CON POSTURANTE - [ Jefe Dfrecto I:t Jefe Indirecto El Otro Especlﬁque




ANEXO N° 4

ACTIVIDADES DE CAPACITACION ACREDITADAS

NOMBRE:

segiin Modalidad de Cohvocatorla:

Canvocatorfa Interna: Para personas en calidad Juridica Honorario Suma Alzada se soficitard adjuntar
copias simples de los curses o perfeccionamientos realizados. Para funcionarios en Calidad Contrata se
podra adjuntar certificado emitido, con los timbres y firmas correspondientes de la jefatura de
Departamento de capacitacién, madiante sistema SIRH, el cual dé cuenta de los perfeccionamientos
y/o cursos realizados.

Coi Sria Mixta: Se solicitara adjuntar coplias simples de los cursos o perfeccionamientos
realizados.

Uso Exclusivo Comisién de

Seleccion
Perfoccionami
Cantro Nombre del Curso Fecha | Fecha de | N°de Horas | Evaluacién c:g;?:::{:“ ento
Formador de Capacitacion | de Inicio | Termino | Cronclégicas | Obtenida Profesional

Firma del Postulante




ANEXQ N° 5

MINISTERIO DE SALUD
64 SERVICHO DE SALUD IQUIQUE
SUBDIRECCION DE GESTION DESARROLLO DE LAS PERSONAS

ORD:;

ANT: An. 12 letra i) de la Ley 18.834/74.

MAT: Solicita Infforme de Antecedentes.

IQUIQUE,

SUBDIRECTOR DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
SERVICIO DE SALUD IQUIGUE

JEFE SERVICIO DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACIONES
PRESENTE

Por la presente, solicito a Usted tenga a bien disponer se nos informe si la persona gue d
continuacién se indica, registra anotaciones, de acuerdo al Arficuls 12 letra f) del D.F.L.
N° 29/04 que fija texto refundido, coordinado y sistematizado ia Ley 18.834/89.

Nombre Cédula de Fecha de Nacimiento
Identidad

Firma del Postulante en original

2} Sin otro pariicuiar, saluda atentamente a Usted,

SUBDIRECTOR DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
SERVICIO DE SALUD IQUIQUE

DISTRIBUCION

« Jlefe Serv. Reg. Civil.

. Carp. Informe Antecedentes RR.HH.
. Correlativo RR.HH.




FORMATO N2 5 REVISION DE ANTECEDENTES REQUERIDOS

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ADMISIBILIDAD

Sefialar Si o No

a) “Ficha de Postulacion” firmada por el postulante (Anexol).

b) “Curriculum Vitae” (Anexo 2).

c) Relacién de Servicio o Certificados de Antigiiedad que acrediten la
Experiencia laboral, dando cuenta del periodo y cargo desempefiado, emitido
por el departamento de Recursos Humanos o la Jefatura de Personal
Correspondiente.

d) Formulario “Autorizacion de Referencias Laborales” (Anexo 3).

e) “Actividades de capacitacion acreditadas” (Anexo 4). Se deberan adjuntar
copias simples de los certificados, segin lo expuesto en el Subfactor de
Formacién y Desarrollo Profesional.

f) El postulante deberd completar Anexo N°5 de solicitud de informe de
antecedentes para registro civil, dando cuenta de: Nombre, N° de Cedula de
Identidad, Fecha de nacimiento y firma en original.

g) Fotocopia Simple Cedula de Identidad por ambos lados.

h) Fotocopia legalizada del certificado o titulo Técnico. (Se permitird
excepcionalmente a los funcionarios del Servicio de Salud Iquique,
acreditarlo mediante Certificado emitido por Subdireccion de RRHH u
Oficina de Personal del respectivo establecimiento, previa verificacion de
registro de! dato en Hoja de Vida Funcionaria. (Para convocatorias Internas
solo se solicitard Copia Simple del Titulo Profesional, considerandose
presentacién de relacion de Servicio vigente.)

ETAPA 1

Firma y Fecha

Firma y Fecha

Firma y Fecha

Firma y Fecha

Firma y Fecha




FORMATO N2 6 HOJA REVISION ANTECEDENTES MOVILIDAD
INTERNA.

| Calificacién Funcienaria
Evaluacién
De Registros de | Antigliedad Laboral en el Servicio de Salud lquique. 100
Sistema
(SIRH) Antigiiedad Titulo Profesional 100
Il Competencias Transversales 100
Evaluacién
Idoneidad Competencias Técnicas 100

A considerar:

Para el avance de los postulantes a la 1l etapa, éstos deben puntuar a lo menos 60 puntos.

ETAPA 1 ETAPA 2
Nombre, Firma y Fecha Nombre, Firma y Fecha
Nombre, Firma y Fecha | Nombre, Firma y Fecha
Nombre, Firma y Fecha Nombre, Firma y Fecha
Nombre, Firma y Fecha Nombre, Firma y Fecha
Nombre, Firma y Fecha Nombre, Firma y Fecha

Nombre, Firma y Fecha Nombre, Firma y Fecha




FORMATO N2 7 PAUTA EVALUACION DE ANTECEDENTES.
TABLA REVISION DE PUNTAJES

67

WACKON DEFIMIDA-EN BASES DE LAY, .

1%
Expeanenm 35% Expariencia Calificada
| Profels iona 25% Experiencia Laboral 100
Evaluacio | £omacion 20% | gapactacn 100
[r;e Y 40% Perfeccionamiento
Antecede Desarrollo 15% profesional 100
ntes Presentaci
6n de 59 Orden y presentacion 100
anteceden ¢ de los antecedentes
tes
] o Competencias
Evaluacié | Competen 60% Transversaigs 100
n cias para 80% .
Compeien | sl Carge 50% Com petencnas 100
clas Técnicas

A considerar:

Para el avance de los postulantes a la |l etapa, éstos deben puntuar a lo menos 60 puntos.

ETAPA 1 ETAPA 2
Nombre, Firma y Fecha Nombre, Firma y Fecha
Nombre, Firma y Fecha- Nombre, Firma y Fecha

Nombre, Firma y Fecha Nombre, Firma y Fecha



FORMATO N 8 REVISION DE ANTECEDENTES REQUERIDOS.

FORMULARIO POSTULACION |[R__ [R/O [ N/R
Identificacién: Tipo Proceso:
:Apellido Paterno Apellido Materno
ombres
68 RUT: Edad:
~ Nacionalidad: ' Teléfono:
:Domicilio Particular:
iudad: Comuna:

. Formacién Académica:

Consignar titulos Profesionales, téenicos o Licencia de ensefianza media, segun corresponda).
-Afio Titulacién:

2. Estamento a Postular:

Profesional: Técnico: Administrativo: Auxiliar:

Reemplazos realizados con anterioridad:

Inicio de Funciones:

Término de Funciones:

3. Cursos o Capacitaciones (Demostrables)
: Nombre Curso Horas Duracidn Afio

4, En el siguiente apartado, deberd manifestar interés para realizar Reemplazos y/o Suplencias

S| NO

5. Disponibilidad para realizar reemplazos o suplencia en Sistema de Turnos. {Marcar X su

disponibilidad}.

Tercer Turno Cuarto Turno Solo 44 horas.
6. Comuna de Preferencia para desempefio de funciones:

Iquigue Alto Hospicio

Fecha Firma Postulante

Al firmar y completar este formulario, el postulente estara de acuerdo con participar del proceso de evaluaclon

Psicolaboral, seg(in el estamento a postular, dando cuenta gue sus antecedentes formaran parte del Staff de reemplazos

.y suplencias correspondiente a la Unidad de Seleccién de Personas de la Subdirsccion de Gestién y Desarrollo de las
. Personas del Servicio de Salud lquique.



FORMATO N2 9 EVALUACION DESEMPENO STAFF DE REEMPLAZO

Nombre Jefatura / Evaluador.

Nombre Funcionario/ Evaluado:

Fecha:

Periodo de Reemplazo: Desde: Hasta:

Con la finalidad de objetivar la evaluacion del personal que efectia Reemplazos y Suplencias
en el Servicio de Salud Iquigue. Consultamos POr su opinién sobre el desempeno y las aptitudes
del: NOMBRE FUNCIONARIC bajo su supervisién directa, atendidas en s exigencias y

caractersticas de su cargo.

importante tener en consideracién que esta evaluacién NO se relaciona cen la evaluacién del desempeiio asaclado
o I Ley N°18.834, sin embarge uliliza el mismo sistema de indicodores con objetivo de establecer ung metodologio

coherente con los evaluaclones institucionoles del servicio de Salud.

Responder ENCERRANDO CON UN CIRCULO e! Nivel de Competencias (Ejemplol) en el cuadro

que corresponda. A continuacién se definen los indicadores:

e Satisfaccidn

Ejempio

Nivel d

o5

] Generalmente su  desempefic  excede
7 Sobresaliente L .
requerimientos que exige el desarrollo del cargo.
Su desemperio safisface completamente los
6 Muy bueno requerimientos exigidos para el desarrollo del
cargo.
SuU desempefic generalmente safisface  los
N Bueno i
requerimientos que exige ei desarrolic delf cargo.
Su desempeno es inferior a fos requerimientos que
4 Regular
exige el desarrollo def carge.
o No cumple con los requerimientos para el
1-3 insuficiente
desarrolic del cargo.

1. Factor Rendimiento: Mide el trabajo ejecutado durante el periodo, en relacién a las tareas
encomendadas. Comprende la valoracion de los siguiente subfactores:

a. Cantidad de trabajo: Se refiere a la realizacion de los trabajos que se asignan al
funcionario, en cuanto a rapidez y oportunidad en su ejecucidén. Cumple con sus
obligaciones y posee la eficiencia requerida para el cargo.




CANTIDAD DE TRABAIO

Fija objetivos, participa activamente en la implementacién y
entrega retroalimentacion periddica, para direccionar el
desempefo.

Es capaz de materializar los objetivos propuestos en acciones.

Soluciona eficientemente ias diversas tareas en momentos de
alig demanda.,

Es capoz de dejor resueltas Ias tareas minimas que se le
asignan digriamente.

b. Calidad de la {abor realizada:
habilidad en su ejecucion.
CALIDAD DE LA LABOR REALIZADA

Busca scluciones y propuestas alternativas frente a situacicnes
imprevistas que pueden surgir en el gjercicio de sus funciones.

y con ausencia de errores en el trabajo y la

Nivel de Satisfaccion

Propone y redliza cambios creativos para mejorar en el
desempeno de sus actividades.

Persevera en sus acciones parg cumplir con los resultados
propuestos, independiente de los problemas que se le
presenten, busca v propone alternativas de accién.

Es eficaz al afrontar situaciones y problemas infrecuentes, Tiene
nuevas ideas, inicia la accidn y muestra originalidad en el hacer
frente a estas siluaciones.

Reconoce los propics errores y es capaoz de revertir su posicidn
en pro de los objetivos comunes.

10

Factor Condiciones Personales: Evaila aquellas aptitudes del funcionario vinculadas
directamente con el cumplimiento de sus funciones. Comprende la valoracion de los
siguientes subfactores: '

Conocimiento del trabajo: Mide el grado de conocimiento que la persona tiene de
la actividad que realiza, los conocimientos tedricos, estudios y los cursos de
formacion o especializacion relacionados con ias funciones del cargo.

a.

Nivel de Satisfaccion

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

Orienta con claridad siendo un facilitador que entrega
oportunamente  la informacién sobre los cambios que
experimenian ios proyectos.

11

Posee conocimientos y destrezas que le permitan ejercer =
efectivamente su puesto.

12

Uiilize diferentes herramientas para monitorear los procesos
verificar el cumplimiento de los objetivos planteados.

13

Mantiene a su equipo informadce del pregreso del trabajo y de |
los problemas que puedan preseniarse. Transmite esta
informacién cportunamente.

14

Mantiene a su superior informado de las tareos, proyectos, |

resultados y problemas que afectan su drea y a

negociacién. Suministra  informacién  en el momento
apropiado,
Establece metas ciaras y medibles para el equipo,

considerando las normas y procedimientos establecidos.

b. Interés por el trabajo que realiza: Muestra iniciativa por el trabajo que realiza y
deseos por perfeccionarse en el cumplimiento de sus obligaciones, de proponer la
realizacidn de actividades, entregar soluciones ante los problemas que se presenten
y procedimientos nuevos para la mejor realizacion del trabajo asignado.



INTERES POR EL TRABAJO QUE REALIZA Nivel de Satisfaccién
16 Participa y cumple con las actividades programadas en su
unidad.

17 Cumple con sus obligaciones y posee la disponibliidad para
colaborar en otras dreas.

18 Detecta oporiunidades del momentc y actia
proaciivamente generando acciones concretas,

Se compromete con los objetives proponiendo mejoras en io
19 | proceses con iniciativa y/o  rapidez frente a distinta
situaciones o problemas.

e
£

¢. Capacidad para realizar trabajos en grupo: Presenta habilidad y facilidad de
integracidn en equipos de trabajo, asi como la colaboracién activa y eficaz cuando
se requiere que trabaje en tareas mancomunadas.

CAPACIDAD PARA REALIZAR TRABAJOS EN GRUPO Nivel de Satistaccion
20 Genera un clima de confianza a fravés de la colaboracion y
coopergcion mutua.
Expone sus puntos de vista de manera clara y precisa frente a
21 | equipos interdisciplinarios vy trata de alcanzar acuerdos
mutuamente beneficiosos. _
Adapta las propios  ideas ante nueva informacién,
comprendiendo 108 puntos de vista de ios otros e incorporandolos
d los propios.
Solicita participacién de tode nivel en el desarrello de las acciones
de la organizacién.
24 Maneja y controla efectivamente sus emociones en situaciones
de incerfidumbre y cambio.

22

23

3, Factor Comportamiento Funcionario: Evalia la conducta de del funcionario en el
cumplimiento de sus obligaciones. Los siguientes son los subfactores a medir:

a. Asistenciay puntualidad: Presencia o ausencia del funcionario en el lugar de trabajo
y la exactitud en el cumplimiento de la jornada laboral.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD Nivel de Satistaccidn

Se organiza para asistir a su lugar de frabajo a la hora de entrada I

estipulada “E"'__f_-:g‘

24 se compromete y logra acudir a las reuniones o citas acordadas
llegande de manera puntual.

25

27 | Cumple en su asistencia al trabagjo de forma &ptima y sin falias.

b. Cumplimiento de normas e instrucciones: Adecuado y oportuno respeto a los
reglamentos e instrucciones de la institucion y a los demas deberes estatuarios, al
cumplimiento de las tareas propias del cargo, junto a las érdenes y cometidos que
le impartan o le encomienden sus superiores.

CUMPLIMIENTO DE NORMAS E INSTRUCCIONES

28 Difunde y practica los principios que orientan o la Administracidn
Publica, como son la rectitud personal, honestidad vy lealtad.
Conocce y aplica las normas y procedimientos definidos en el
29 | estatuto Administrativo v, asi como tambien en las normativas
complementarias.

20 Cumple instrucciones del superior y con los compromisos
adquiridos con sus jefaturas.

31 Lleva a término los proyectos en los cudles se involucra,
cumpliendo con los plazos establecidos.




OBSERVACIONES

Dicho documento debe ser remitido por la jefatura Directa del Cargo a la Unidad Seleccion
de Personas del Servicio de Salud, posterior a la finalizacidn del periodo de reemplazo.

E-mail: reclutamiento.ssi@redsalud.gov.cl, teléfono 579817.

Nombre y Firma Jefatura Directa




