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SUBDEPTO. DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
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PAUTA PROCESO DE SELECCION POR RECLUTAMIENTO PUBLICO
JEFE UNIDAD FISCALIA ADMINISTRAIVA

1. ANTECEDENTES GENERALES.

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

(0F:17:() Jefe Unidad de Fiscalia Administrativa

Vacante 01

Calidad Juridica Contrata

44 horas/ Diurno

06°/$3.314.867

Horas / Jornada

Lugar de desempeno Direccion Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota Petorca

Jefe Departamento Juridico

Renta bruta ‘

Dependencia

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

HITOS FECHAS

Difusidn y publicacion pagina web SSVQP y en la web de

Empleos Publicos.

07 de septiembre de 2026

Recepcion de antecedentes

Entre el07 y el 15 de septiembre de

2026

Anélisis Curricular Entre el 16y el 22 de septiembre de
2026

Evaluacion Psicolaboral Entre el 23y el i%gg septiembre de

Entrevista personal a postulantes por Comisién Seleccién

Entre el 01y 05 de octubre de 2026

Resolucién del proceso

A partir del 06 de octubre de 2026

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

Coordinar, sustanciar, tramitar, dar seguimiento y resolver con celeridad y perspectiva de género los
procesos disciplinarios instruidos al interior de la Direccién y la Red Asistencial del Servicio de Salud Vifa
del Mar Quillota Petorca, principalmente en materias de obligaciones y prohibiciones funcionarias,
Probidad de la Gestion Publica y de Violencia en el Trabajo, Acoso Laboral y Acoso Sexual (VALS),
discriminacién arbitraria y vulneracion de derechos, garantizando el debido proceso, la legalidad de los
actos y el resguardo de las victimas, asi como también las demas infracciones administrativas que se
determinen en procesos de competencia de este Servicio.

10.

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES.

Cumplir y velar por el cumplimiento estricto con la obligacién de secreto, confidencialidad y reserva
de los procedimientos de investigacién sometidos a su conocimiento, con el debido resguardo de los
datos personales y sensibles de conformidad a la normativa vigente.

Actuar como Fiscal Administrativo o Investigador en procedimientos de alta complejidad, en especial,
aquellos que, atendida su gravedad, requieran una tramitacién urgente. Participar en procedimientos
disciplinarios en calidad de actuario, cuando la Jefatura del Departamento Juridico lo requieran.
Aplicar preferentemente el Procedimiento VALS especifico aprobado para el sector salud y el Servicio
de Salud VifAa del Mar Quillota-Petorca, resguardando la salud mental y la integridad de los
funcionarios de la red asistencial referidas a Probidad y acoso laboral, acoso sexual, discriminacion
arbitraria y maltrato dentro de la Direccion o de los establecimientos dependientes de la Red.
Disponer y ejecutar (proponer y gestionar) medidas preventivas o de proteccidén urgentes (por
ejemplo, traslados temporales de funciones, suspensiones de funciones o adecuaciones de turnos
asistenciales) respecto a las victimas, denunciantes o denunciados, de acuerdo a sus facultades y
atribuciones jerarquicas.

Cumplir estrictamente con la obligacién de denuncia en materia de probidad, dando cuenta por
escrito ante la Direccion del Servicio, Jefatura del Departamento Juridica, Ministerio Publico u otro
organismo competente en la materia.

Capacitacion y Prevencién: Coordinar acciones de capacitacion en tramitaciéon de procedimientos
sumariales de maltrato laboral y el suicidio en contextos laborales de salud, en conjunto con el
Departamento de Calidad de Vida y Relaciones Laborales a funcionarios designados en calidad de
fiscal o actuario para el apoyo en la sustanciacién de éstos.

Dar cuenta de la gestion, control, seguimiento y avances de la tramitacién de los sumarios a cargo de
la Unidad de Fiscalia, de conformidad a los indices de medicién determinados por Control Interno y
recopilar la informacidn respecto del estado de avance de aquellos procedimientos radicados en
hospitales de baja complejidad u otros establecimientos dependientes de la Direccion del Servicio,
velando por la uniformidad de estandares similares de celeridad.

Mantener actualizada la informacién relativa al estado de tramitacidon de los procesos disciplinarios
que se tramiten al interior de la red de hospitales y establecimientos dependientes del Servicio de
Salud Vina del Mar Quillota-Petorca. Asimismo, de los procedimientos de los hospitales
autogestionados cuando sea requerido por el Director o la Jefatura del Departamento Juridico.
Evacuar informes en derecho o reportes del estado de procedimientos disciplinarios a requerimiento
del Director/a o la Jefatura del Departamento Juridico o Tribunales de Justicia.

Evacuar informes o reportes u otras gestiones necesarias para dar cumplimiento a instrucciones y
normativas derivadas de requerimiento derivado del ejercicio del Derecho de Peticidon consagrado en
el articulo 19 N° 14 de la Constitucion Politica, de Auditoria interna, CAIGG, Contraloria General de la
Republica, Contraloria Regional de Valparaiso, Tribunales de Justicia, Ministerio de Salud,
Subsecretaria de Redes Asistenciales, requerimientos presidenciales, parlamentarios, Ley de
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Transparencia y cualquier otro que sea requerido por el Director del Servicio o la Jefatura del
Departamento Juridico.

Implementar instrucciones, protocolos, procedimientos o manuales que permitan obtener mejoras
en la tramitacién de los procesos sumariales y sus registros respectivos.

Dirigir, organizar y supervisar la gestion del equipo de la Unidad de Fiscalia, mediante la distribucion
equilibrada de las cargas de trabajo, en coherencia con las prioridades definidas, el seguimiento de
las tareas asignadas y la evaluacién de su cumplimiento, asegurando el logro oportuno de los
objetivos del areay la adecuada coordinacién de sus integrantes.

Efectuar reuniones periddicas para el analisis de funcionesy gestion propias de la Unidad de Fiscalia.
Efectuar reporte trimestraly propuestas de evaluacion de la Unidad para el proceso de precalificacion
en base a criterios objetivos, medibles y acreditables.

Generar propuestas de mejora continua y entregar insumos para la toma de decisiones y gestién del
cambio organizacional en la Unidad.

Todas las demas funciones que la Jefatura del Departamento Juridico le encomiende en relacién a sus
funciones.

5. REQUISITOS.

5.1. Requisitos Legales

Los postulantes deberan cumplir los requisitos de ingreso a la Administracion Publica, establecidos

enel Art. 12°de la Ley 18.834:

a) Serciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia.

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

c) Tenersalud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o

técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley. Para aquellos cargos regidos por
esta ley en los que se exija tener licencia de educacidon media, se entendera que cumplen
dicho requisito las personas con discapacidad mayores de 18 afios que acrediten haber
completado sus estudios en la modalidad de educacion especial. Todo lo anterior, de
conformidad con lo dispuesto en el decreto N° 83, de 2015, del Ministerio de Educacién,
que aprueba criterios y orientaciones de adecuacion curricular para estudiantes con
necesidades educativas especiales de educacién parvularia y educacién basica o la
normativa que lo reemplace.

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de
cinco afos desde la fecha de expiracion de funciones.

f)  No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de
lo anterior, tratandose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera
impedimento para el ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena
de simple delito, siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro I, del
Cddigo Penal.
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Por otro lado, y en virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de
Deudores de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser contratada/o y/o nombrada/o en los presentes
cargos, la instituciéon contratante deberd consultar si usted posee una obligacién pendiente en el
mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las
retenciones y pagos que correspondan. La persona que figure en el registro deberd autorizar como
condicién habilitante para su contratacién/nombramiento, que la institucién respectiva proceda a hacer
las retenciones y pagos directamente al alimentario.

5.2. Requisitos Especificos:

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

i. Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de duracién, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile
de acuerdo con la legislacidn vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a cinco
afos, en el sector publico o privado; o,

ii. 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 con la legislacién vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a seis
afos, en el sector publico o privado.

5.3. Aspectos Técnicos para el desempefio del cargo:

e Titulo profesional de Abogado(a) otorgado por la Corte Suprema.
e Almenos 3 afos en funciones con tematicas similares al cargo.
e Diplomado en Derecho Administrativo y/o Administrativo Disciplinario.

5.4. Aspectos Deseables:

e 2 anos de experiencia previa en cargos de jefatura.
e Grado de Magister en Derecho.

e Cursorelativo a procedimientos disciplinarios en el contexto de Maltrato o Acoso laboraly
sexual.

e Cursode SIAPER.
e Capacitacion de género.

e Manejo funcional de herramientas informaticas (Word, Excel, PowerPoint) e internet, aplicadas a
la gestion asistencial, administrativa y formativa del equipo de base.

5.5. Competencias Transversales del Funcionario Publico:

NIVEL REQUERIDO

Shelliaundiel (MiNIMO NIVEL 2)

ACCIONES CLAVES NIVEL REQUERIDO
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COMPROMISO 3 3.

Refuerza en las personas la vigencia y el significado de la vision, misién
y objetivos del Servicio

Declara su satisfaccion de pertenecer a la Institucién y estimula a las
personas a sentirse orgullosos de su rol de servidores publicos

3. Incentiva con su ejemplo a los miembros de su equipo a involucrarse
enacciones que contribuyan a mantenery mejorar laimagen publica del
Servicio

Establece instanciasy practicas de planificaciény control que aseguren
el cabal cumplimiento de los objetivos estratégicos del Servicio

PROBIDAD 3

Refuerza el comportamiento ético en el personal a su cargo,
motivandolos a actuar en concordancia con el sentido del Servicio
Publico
Asume oportunamente y con energia las decisiones pertinentes cuando
en la Institucion se presentan hechos que puedan contravenir la
probidad
3. Transmite una imagen transparente y confiable a sus subordinados,
manteniendo la consecuencia entre discurso y conducta en las
relaciones interpersonales
4. Afronta sin titubeos situaciones complejas, que implican definir y
clarificar - frente a terceras personas - sus lealtades con el Servicioy el
Servicio Publico.

ORIENTACION A
LA EFICIENCIA

Cumple con los objetivos establecidos, optimizando los recursos
asignados

Trabaja con indicadores de eficienciay cumple con sus estandares
Incorpora mejoras en sus procesos, generando ahorros para el Servicio
Posee una clara orientacion a los resultados.

ORIENTACION AL 3.
USUARIO

Conoce las necesidades de sus usuarios internos y/o externos

Busca los medios para satisfacer las necesidades de sus usuarios.
Cumple con los estandares de sus procesos, satisfaciendo los criterios
de calidad de sus usuarios.

Obtiene y registra informacién que retroalimente el servicio entregado
al usuario, con el fin de mejorarlo continuamente.

COMUNICACION
EFECTIVA

1. Day acepta retro-informacién en sus relaciones con compaferos de
trabajo.

Tiene una actitud asertiva en su comunicacion horizontal y vertical.
Establece coordinaciones fluidas y efectivas dentro de su equipo y con
otras areas.

4. Es especifico en sus peticiones y en las condiciones de satisfaccion
de las mismas.

TRABAJO EN
EQUIPO

Pone sus conocimientos e influencia a disposicién del equipo.

Expresa satisfaccion por los logros obtenidos por el equipo a su cargo.
Colabora y comparte recursos con sus pares y con otras areas de la
organizacion.

Realiza declaraciones que estimulan el espiritu de equipo del Servicio.
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1. Colabora proactivamente con las estrategias disenadas para afrontar
los cambios que afectan su dmbito de accidn, y el de la Institucién en
general

ADAPTACION AL 2. Manegja afdecuadamer-]te su respugsta fs,m00|0ngl cuando constata que
2 los cambios que requiere su organizacién no se implementan oportuna
CAMBIO .
o eficientemente

3. Es flexible para adaptarse a nuevas situaciones, destacandolas
positivamente

4. Puede desempefar sus funciones de manera efectiva en contextos de
incertidumbre y cambio

MANEJO DE 1. (I;/I:Sr;e: l:;gt;:gi(:udnecliaéi herramientas informaticas requeridas para el
TECNOLOGIAS DE 2 Establepce coordinacion;es efectivas utilizando tecnologias de
INFORMACION 2 ’ L 8
Y comunicacion.
COMUNICACION 3. Busc.a,'anallzayorganlza informacion utilizando Intetne't. .

4. Propicia entre sus pares desarrollo de nuevas practicas de trabajo

basadas en el uso de las tecnologias.
5.6. Competencias para el desempeiio exitoso del cargo:
COMPETENCIA NIVEL ACCIONES CLAVES NIVEL REQUERIDO
REQUERIDO

LIDERAZGO

Logra adhesién y compromiso de sus colaboradores para
ejecutar las labores encomendadas dando cumplimiento a los
objetivos y las metas, manteniendo el buen clima laboral

Es reconocido(a) y validado(a) entre los miembros de su
equipo al momento de identificar quien guia al equipo de
trabajo, asi como los demas integrantes del Servicio

Propone y promueve innovaciones para el mejoramiento de la
gestion de la organizacion y de su equipo de trabajo, dentro de
las atribuciones de su cargo logrando la validacion,
participacién y compromiso necesario para el logro de las
metas

Retroalimenta permanentemente a sus colaboradores en su
desempeno

TOMA DE
DECISIONES

Logra integrar en su andlisis las variables del entorno, la
informacidn sistematizada, proveniente de distintas fuentes y
sus habilidades para el cumplimiento de los objetivos
preestablecidos.

Evalia el impacto a largo plazo de la decisién y propone
posibles formas de enfrentarlo.

Logra resolver situaciones de alta complejidad, basandose en
una toma de decisiones adecuada en términos de efectividad
y de impacto.

Prioriza los costos y beneficios de la decisién a medianoy largo
plazo.

PLANIFICACION Y
ORGANIZACION

Logra delegar tareas priorizando las acciones del equipo de
trabajo para el logro de los objetivos y metas consideradas en
la planificacion.
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2. Planifica las tareas propias y del equipo de trabajo elaborando
planes de accién a mediano y largo plazo, permitiendo la
reorganizacién y anticipacion de manera eficaz en funcion de
posibles imprevistos.

3. Promueve, dentro de los integrantes del equipo de trabajo, la
priorizacion de las tareas y el cumplimiento de metas,
fortaleciendo un clima que facilite la organizacién eficiente y la
prevencion de posibles dificultades.

4. Realiza seguimiento sistematico al avance de lo planificado,
sugiriendo mejoras.

1. Analiza las causas que generan las situaciones criticas
integrando variables y vision objetiva al momento de proponer
una solucion.

2. Logra un trabajo de autocontrol y manejo de relaciones
interpersonales con y entre los integrantes del equipo de
trabajo.

3. Es capaz de tolerar situaciones de alta presién y/o cargas de
trabajo por periodos prolongados, generando estrategias para
disminuir la tensién.

TOLERANCIA A
SITUACIONES 3
CRITICAS

6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION.

6.1. Difusion y Publicacion de la pauta.

La Subdireccidon de Gestiony Desarrollo de Personas del Servicio de Salud Vifia del Mar - Quillota
realizard la mas amplia difusion de la presente Pauta a través la pagina web del Servicio, www.ssvq.cly el
Portal de Empleos Publicos www.empleospublicos.cl .

6.2. De la Entrega de Antecedentes.

Las personas interesadas en postular deberan hacerlo a través del Portal de Empleos Publicos,
para lo cual deberan registrarse previamente como usuarios de éste y completar el Curriculum Vitae del
Portal (CV online), en el menu Mis Datos, MI CV, en VER CV) y adjuntar los documentos solicitados en
Documentos Requeridos para postular, de acuerdo a lo solicitado.

Los antecedentes requeridos para postular a este proceso son:

CV creado por Empleos Publicos (actualizado).

2. Fotocopia simple de Titulo Profesional o Certificado de Titulo pertinente al cargo segun punto
5.3 de esta Pauta.

3. Certificado de titulo de Diplomado en Derecho Administrativo y/o Administrativo
Disciplinario, indicando en el punto 5-3 de esta Pauta.

4. Certificado que acredite experiencia Laboral en area publica y/o privada segun lo requerido
por la presente pauta (punto 5.3 Requisitos Especificos y punto 5.4 de Aspectos deseables),
en el cual se indique Institucién, cargo, naturaleza del cargo, funciones, fecha de inicio y
término (formato dd/mm/aa), con firma y timbre (en caso de contar con ello) de jefatura y/o
entidad empleadora.

5. Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitaciéon y Formacién de
Postgrado realizados, pertinentes al cargo, de acuerdo a lo descrito en el punto 5.3y 5.4 de
esta Pauta.


http://www.ssvq.cl/
http://www.empleospublicos.cl/
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6. Losdocumentos antes sefialados se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos,
en la opcidén “adjuntar archivos”. Al momento de formalizar su postulacion al cargo, se le
asignara un ticket de validacion. Si el postulante no adjunta los documentos requeridos, el
sistema no le habilitara la opcidon de postular, quedando imposibilitado de aplicar a la
convocatoria. Sélo se deben adjuntar los documentos solicitados en el punto anterior.

Adicionalmente, en la plataforma de Empleos Publicos podran disponerse preguntas que deberan
ser respondidas por los/as postulantes como parte del proceso de postulacién. Dichas respuestas seran
consideradas en la etapa de verificacion de cumplimiento de requisitos y podran utilizarse como filtro de
admisibilidad, de acuerdo con lo sefalado en la presente pauta. La veracidad, completitud y consistencia
de estas respuestas es de exclusiva responsabilidad del/de la postulante, quedando fuera del proceso
quienes declaren no ajustarse a los requisitos o condiciones establecidas en la pauta del proceso.

Alafechade cierre de larecepcién de las postulaciones al proceso de seleccidn, las personas interesadas
deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos solicitados.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicaciéon de los instrumentos de selecciéon que se comunmente se administran,
deberan informar en la ficha de registro o ficha de postulacion, para adoptar las medidas pertinentes, de
manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten a este
proceso de seleccién.

Los(as) postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacidén que presentan.
Los(as) postulantes que no adjunten los antecedentes requeridos quedaran fuera del proceso.

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

Las consultas sobre el proceso de postulacion, como el estado del concurso podran canalizarse sélo a
través de correo electrénico dirigido a reclutamiento.dss@redsalud.gob.cl.

* Documentacion requerida en caso de resultar seleccionado/a

Los/as postulantes que avancen hasta la etapa de Entrevista Final deberan considerar la preparacién
anticipada de los antecedentes requeridos para elingreso a la Administracién Publica. En caso de resultar
seleccionados/as, dichos antecedentes deberan ser presentados en la Unidad de Personal para gestionar
oportunamente el proceso de nombramiento y pago de remuneraciones. Estos son:

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

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

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


mailto:reclutamiento.dss@redsalud.gob.cl
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3. Certificacion de Estudios (Licencia Ensefianza Media para cargos Auxiliares o Administrativos)
4. Acreditacion de Nivel Académico (Técnico o Profesional)

e Titulo o Certificado de Titulo de Abogado.
5. Declaracion Jurada Simple, formulario que puede descargar desde www.empleospublicos.cl

6. Certificado de antecedentes, formulario que la Unidad de Personal le solicitara firmar para pedirlo
al Registro Civil e Identificacion, sin costo.
7. Cedulade ldentidad, al momento de entregar sus antecedentes debe concurrir con ella.
8. Certificado de afiliacidn previsional.
e A.F.P., sitiene clave de acceso puede descargarlo gratuitamente desde el sitio web de su
Administradora.
e FONASA o ISAPRE, en esta ultima, debe indicar el plan de salud que usted contraté con
su Isapre.
9. Completar Declaracién de Interés y Patrimonio, segun corresponda; Para rentas iguales o
superiores a Grado 5° E.U.S. Puede descargarlo desde www.empleospublicos.cl

10. Curriculum Vitae actualizado.
11. Certificado que acredite no estar inhabilitado para trabajar con menores.

Ademas, la Unidad de Personal le solicitara informacion sobre su Direccidn Particular, Correo Electrénico,
numero de teléfono mavily numero de teléfono red fija.

Funcionarios de la Administracién Publica

Si usted trabajé en la administraciéon publica como titular o contrata dentro de los ultimos seis meses,
mencidnelo: para estos casos no es necesario presentar los antecedentes detallados, siempre y cuando
entregue copia de su ultimo contrato/nombramiento Tomado Razén.

Sihan transcurrido més de seis meses desde su alejamiento de la administracion publica, mencidnelo, ya
que debera actualizar los antecedentes que la Unidad de Personal le indique.

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

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

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

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

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
7.1. Del comité de Seleccion.

Para el desarrollo de este proceso, existira un Comité de Seleccién, que estara integrado por las
siguientes personas:
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Jefa Departamento Juridico. Presidente de la Comisidn, cuenta con voz y voto.

Referente técnico del Hospital Dr. Gustavo Fricke, cuenta con voz y voto.

Subdirectora de Gestidon y Desarrollo de las personas, cuenta con voz y voto.

Representante FENPRUSS. Cuenta con vozy voto.

Profesional Coordinador/a del proceso de R&S, quien coordinara el proceso y sus respectivas
etapas, cuenta con voz.

a.- ELComité de Seleccidn podra funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus integrantes.
Los acuerdos del comité se adoptaran por simple mayoriay se dejara constancia de ellos en un acta.
Ante situaciones de empate, éste sera dirimido por el presidente de la Comisién.

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

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

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

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

8. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION.

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

9. DE LA ASIGNACION DE PUNTAJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MiNIMOS
EXIGIDOS.
9.1. Metodologia de evaluacion.

La evaluacion se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicandose en cada factor
cual es puntaje minimo de aprobacién que determinara el paso a las etapas superiores. La evaluaciéon de
los postulantes constara de tres etapas que se presentan en la siguiente tabla, debiendo entenderse que
de no cumplir con los criterios exigidos en ella; el puntaje equivale a 0 (cero) puntos.

PTAJE
PTJE MINIMO
ETAPAS FACTOR CRITERIO POND(E;;ACION APROBACIO
. N ETAPA
ETAPA1:, Mas de 6 afos. 10
EVALUACION L
Factor 1: Evaluacién de
CURRICULAR

experiencia profesional . .
DE R i Entre 5 aflos y 5 afios 11 meses. 7 30% 10 3
previa en funciones con

ESTUDIOS,

CAPACITACION
Y Entre 4 afios y 4 afios 11 meses. 5

tematicas similares al cargo.
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EXPERIENCIA
LABORAL

Entre 3 afiosy 3 afios 11 meses.

Menos de 3 afios.

Factor 2: Evaluacién de
experiencia profesional en
cargos de jefatura.

Més de 4 afios.

10

Entre 3 afios y 3 afios 11 meses.

Entre 2 afios y 2 afios 11 meses.

Entre 1 afo.y 1 aflos 11 meses.

Menos de 1 afio.

Factor 3: Formacién /
Capacitacion atingente al
cargo.

Posee 180 horas o mas, certificadas 'y
aprobadas en tematicas relacionadas a
las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afos.

10

Posee entre 150y 180 horas
certificadas y aprobadas en tematicas
relacionadas a las funciones del cargoy
realizadas dentro de los ultimos 5 afios.

Posee entre 99y 149 horas certificadas
y aprobadas en tematicas relacionadas
a las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afos.

Posee entre 60 y 98 horas certificadas 'y
aprobadas en tematicas relacionadas a
las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afos.

Posee menos de 60 horas certificadas y
aprobadas en tematicas relacionadas a
las funciones del cargo y realizadas
dentro de los ultimos 5 afos.

10

10

ETAPA 2:
ADECUACION
PSICOLABORAL
AL CARGO

Factor 4:
Adecuacion Psicolaboral al
cargo

Informe Psicolaboral lo define como
Recomendable para el cargo.

10

Informe Psicolaboral lo define como
Recomendable con Observaciones
para el cargo.

Informe Psicolaboral lo define como No
Recomendable para el cargo.

30%

10

ETAPA 3:
EVALUACION
DE
COMPETENCIAS
ESPECIFICAS
PARA EL CARGO

Factor 5:
Evaluacion de competencias
especificas para el cargo

Presenta especiales habilidades y
competencias requeridas para el cargo.

10

Presenta varias habilidades y
competencias requeridas para el cargo.

Presenta algunas habilidades y
competencias para el cargo.

Presenta minimas habilidades y
competencias para cargo.

40%

10
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No presenta habilidades, ni
competencias requeridas para el cargo.

La comision podra solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para complementar
informacion para el informe final. Es importante mencionar que, para aquellos postulantes que avancen
a la etapa final del proceso de seleccion, se le podran solicitar nuevos antecedentes asociados a su
postulaciony a la funcién publica.

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

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

9.2. Descripcion de las Etapas.

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

Factor 1: Evaluacion experiencia profesional en unidades criticas.

Esta etapa se evaluara bajo los siguientes parametros:

Mas de 6 afios. 10
Evaluacion Entre 5 afios y 5 afios 11 meses. 7
experiencia
profesionalen Entre 4 afios y 4 afios 11 meses. 5
unidades criticas.
Entre 3 afios y 3 afios 11 meses. 3
Menos de 3 afios. 0

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

Factor 2: Evaluacion de Experiencia previa en cargos de jefatura,.
Esta etapa se evaluard bajo los siguientes parametros:

CRITERIO PUNTAJE BRUTO

Mas de 4 afios. 10
Evaluacion de
expel:lenCIa Entre 3 aflos y 3 aflos 11 meses. 7
profesional en
cargos de jefatura. ~ ~
Entre 2 aflos y 2 afios 11 meses. 5

Entre 1 afo.y 1 afios 11 meses. 3
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Menos de 1 afio. 1

El puntaje minimo de aprobacidn de este factor para poder continuar en el proceso sera de 1 punto
brutos.

Factor 3: Formacion / Capacitacion atingente al cargo.
Esta etapa se evaluara bajo los siguientes parametros:

CRITERIO PUNTAJE BRUTO

Posee 180 horas o mas, certificadas y aprobadas en tematicas
relacionadas a las funciones del cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 10
afos.

Posee entre 150y 180 horas certificadas y aprobadas en tematicas
relacionadas a las funciones del cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 7

Formacioén / afios.

Capacitacion Posee entre 99y 149 horas certificadas y aprobadas en teméticas
relacionadas a las funciones del cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 5
afos.

Posee entre 60 y 98 horas certificadas y aprobadas en tematicas
relacionadas a las funciones del cargo y realizadas dentro de los 3
ultimos 5 anos.

Posee menos de 60 horas certificadas y aprobadas en tematicas
relacionadas a las funciones del cargo y realizadas dentro de los ultimos 5 0
afos.

atingente al cargo

En este factor se consideraran todas las actividades de capacitacidon en materias pertinentes al
cargo, debidamente aprobadas. Para estos efectos, s6lo se validaran certificados de aprobacién, no de
participacién.

Deberan estar efectivamente certificadas por el Establecimiento respectivo, por una entidad
educacional reconocida por el Ministerio de Educacién o por algun Centro de Capacitacidon u oferente
reconocido por SENCE. Se consideraran las horas pedagdgicas de Capacitacion realizadas.

Aquellos certificados que no indiquen o especifique las horas de capacitaciéon no seran
considerados en la evaluacion.

En caso de los Magister/ Doctorado debidamente certificados se asignara puntaje maximo,
independiente de la fecha en la que se haya realizado. Aquellos que se hayan cursado y aprobado en el
extranjero, deberan estar debidamente acreditaos en Chile. Para los Diplomados debidamente aprobados
y validados en Chile que tengan una duracién de 200 horas o mas (indicado en el certificado presentado),
también se asignara puntaje maximo, independiente de la fecha de aprobacién.

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

Pasaran a la siguiente etapa los/as postulantes que obtengan los mayores puntajes de evaluacion
curricular.

En esta etapa no podran avanzar mas de 7 postulantes a la 2° etapa de evaluacién psicolaboral.

ETAPA 2: ADECUACION PSICOLABORAL AL CARGO (30%)
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Factor 4: La etapa de adecuacién Psicolaboral al cargo consiste en dos fases: la primera, y que
determinara si avanza a segunda fase, es la aplicacion de instrumentos psicométricos y, la segunda, una
entrevista complementaria, la cual pretende detectar las competencias asociadas al perfil del cargo.
Dicha evaluacién sera realizada por un Psicélogo Laboral, el cual clasificard a los postulantes en tres
categorias: Recomendable, Recomendable con Observaciones y No Recomendable.

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

CRITERIO ‘ PUNTAJE BRUTO ‘
Informe Psicolaboral lo define como Recomendable para el cargo. 10
Informe Psicolaboral lo define como Recomendable con Observaciones para el cargo. 5
Informe Psicolaboral lo define como No Recomendable para el cargo. 0

El puntaje minimo de aprobacién de esta etapa serd de 5 puntos brutos. Por lo tanto, no
continuaran en proceso de evaluacion aquellos postulantes que sean evaluados con 0 puntos.

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

ETAPA 3: EVALUACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA EL CARGO (40%)

Factor 5: Consiste en la aplicaciéon de una entrevista semiestructurada, efectuada por el Comité
de Seleccidn a los postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Pretende observar y evaluar el
ajuste o adecuacién que cada candidatura finalista tiene con el perfil de cargo, considerando sus
motivaciones, intereses y herramientas personales que le permitiran cumplir con los requerimientos del
cargo.

Procedimiento de asignacién de puntaje para esta etapa:

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidon que participe en las entrevistas, calificara a cada
entrevistado con un puntaje entre 1y 7 puntos. Se promediara la sumatoria de las notas obtenidas por
cada postulante, dividiéndose por el niumero de evaluadores presentes, aplicandose luego la siguiente
tabla:

FORMA DE EVALUACION NOTAS PUNTAIJE
Presenta especiales habilidades y competencias requeridas para el cargo. 6.6a7.0 10
Presenta varias habilidades y competencias requeridas para el cargo. 6.0a6.5 7
Presenta algunas habilidades y competencias para el cargo. 5.5a5.9 5
Presenta minimas habilidades y competencias para cargo. 5.0ab5.4 3
No presenta habilidades, ni competencias requeridas para el cargo. 1.0a4.9 0
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El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa para poder continuar en el proceso sera de 7 puntos
brutos.

10. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES.

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

11. DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Finalizado el proceso de selecciény al término de la evaluacién, el Comité de seleccién informara
los resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico, segun la informacién sefialada en sus
antecedentes curriculares.

12. ETAPA FINAL.

Finalizado el trabajo del comité, éste procedera a enviar al Director (a) del Servicio de Salud los
resultados del proceso y realizard una propuesta para su analisis y decision de provision del cargo.

El/la director/a, podra decidir por algunos de los postulantes propuestos por el Comité de
seleccidn, o bien podra declarar desierto el proceso, de acuerdo a su resolucion.

En el caso de que un postulante quede seleccionado, este estara tres meses en periodo de
prueba, en los cuales se evaluara si efectivamente se adecua al perfil del cargo. Una vez pasado ese
periodo, la jefatura si lo considera pertinente determinara si se debe realizar la contratacién anual o si
solicitara una prérroga del periodo de evaluacion, el cual puede extenderse hasta 3 meses. Independiente
de la decisidn, la jefatura directa sera la responsable de notificar a la Unidad de Personal cémo proceder
una vez transcurridos dos meses de prueba.

En caso de que el Servicio de Salud presente la necesidad de proveer un cargo de perfil y
caracteristicas similares a las de este proceso, podra escoger de la ndmina de postulantes idéneos a
aquel que se adecue de mejor manera al perfil de cargo, sin necesidad de realizar un nuevo proceso, pues
la idoneidad del evaluado tendra una validez de 6 meses a contar de la fecha de finalizacién del proceso
de seleccion.



