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PAUTA PROCESO DE OPOSICION DE ANTECEDENTES (INTERNO)
Hospital Dr. Mario Sanchez Vergara, La Calera

1. ANTECEDENTES GENERALES.

La siguiente pauta regulara el lamado a proceso para proveer de:

Cargo Encargado de Control de Inventarios

Vacantes 01

Calidad Juridica Contrata

Grado 22°

Renta Imponible $472.878

Horas 44 horas semanales en horario diurno de lunes a jueves 8:00 a 17:00 horas y viernes
8:00 a 16:00 horas

Lugar de desempefiio Unidad de Contabilidad — Hospital Dr. Mario Sanchez V., La Calera

Dependencia Jefatura de la Unidad de Contabilidad.

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES.

HITOS FECHAS

Difusidn a las oficinas de personal del SSVQ, publicacion

pagina web SSVQ. Desde el 14 al 27 de septiembre del 2022

Recepcidn de antecedentes Desde el 14 al 27 de septiembre del 2022

Reuniéon comision par. luar an n Analisi
eunion comisidn para evaluar antecedentes (Analisis Entre el 29y el 30 de septiembre del 2022

Curricular)

Rendicion de prueba técnica de conocimientos 06 de octubre del 2022
Evaluacion Psicolaboral Entre el 07 y el 14 de noviembre del 2022
Entrevista personal a postulantes por Comision Seleccién 17 de noviembre del 2022
Resolucién del proceso 25 de noviembre del 2022

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. OBIJETIVO DEL CARGO

e Ejecucion y registro de informacién segin norma NICSP. Coordinacidn con jefes de servicios y responsables
de Inventarios de las unidades hospitalarias con el objetivo de mantener los registros y movimientos de activo
fijo actualizados.

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES.

e Actualizacion sistematica de bienes por servicio.

e Apoyo en funciones de su competencia a solicitud del jefe directo.

e Atencion a usuarios internos y externos en relacién al activo fijo.

e  Gestion de bajas (activo fijo).

e Ejecutar revisiones selectivas de inventarios.

e Cumplimiento de norma administrativa N21 y Decreto Supremo N° 577

e Efectuar traspasos internos como externos de bienes.

e Incorporacidn de activo fijo mediante formulario de alta al recinto hospitalario.

e Control de bodega de excluidos.

e Colaboracion de remates de bienes en mal estado, de acuerdo al reglamento vigente.

e Registro y control de bienes en comodatos, confeccion de convenios y actas.

e  Verificar la marcaciéon de todos los bienes del hospital con nimero de inventario correlativo.
e  Verificar que en cada servicio o unidad se mantengan las planchetas de inventario visibles.
e Mantencién del libro de registro de inventario.

5. REQUISITOS.
5.1 Requisitos Legales:

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

a) Ser ciudadano;

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

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional que por la naturaleza del empleo exija la
ley.

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

f)  No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o
simple delito.
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5.2 Aspectos Técnicos para el desempeiio del cargo.
e Licencia de Ensefianza Media Completa y aprobada.
5.3 Aspectos Deseables y/o Excluyentes:

e 06 meses de experiencia previa en el cargo en sector publico de salud, demostrable. (Excluyente).
e Curso de Excel Intermedio, demostrable. (Excluyente).

e (Capacitaciones en el area financiera del estado. (Deseable).

5.4 Competencias del Funcionario Publico:

Niveles de Desarrollo de la Competencia:

Corresponde al nivel mas avanzado, describe las conductas y acciones sobresalientes. Contiene

Nivel 3 . . :
los niveles anteriores de desarrollo de la competencia.

Corresponde al nivel medio, describe las conductas y acciones que implican mayores precisiones,
Nivel 2 | distinciones y abstracciones exigidas para el desarrollo de la competencia. Contiene las conductas
y acciones minimas exigidas

Corresponde al nivel mas basico, describe las conductas y acciones minimas exigidas para el

Nivel1 | gesarrollo de la competencia.

NIVEL COMPETENCIAS TRANSVERSALES DEL FUNCIONARIO PUBLICO

Nivel de desarrollo 1 2

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: ser capaz de respetar y asumir a cabalidad, la visidn,
misidn, valores y objetivos del Consejo. Implica la disposicidén para asumir, con responsabilidad
los objetivos y compromisos declarados por la organizacién, haciéndolos propios.

PROBIDAD: ser capaz de actuar de modo honesto, leal e intachable. Implica subordinar el
interés particular al interés general o bien comun.

ORIENTACION A LA EFICIENCIA: ser capaz de lograr los resultados esperados haciendo un uso
racional de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos publicos, materiales y
no materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.

COMUNICACION EFECTIVA: ser capaz de escuchar y de expresarse de manera clara y directa.
Implica la disposicion a ponerse en el lugar del otro, la habilidad para transmitir ideas y estados
de dnimo, y la habilidad para coordinar acciones.

ORIENTACION AL USUARIO: ser capaz de identificar y satisfacer las necesidades y expectativas
de los clientes internos o externos. Implica la disposicion a servir a los clientes, de un modo
efectivo, cordial y empatico.
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CONFIANZA EN SI MISMO: ser capaz de actuar con seguridad frente a situaciones nuevas y/o
desafiantes, haciendo juicios positivos y realistas respecto de las capacidades propias y de su
grupo de trabajo. Implica una actitud de interés en conocerse a si mismo y desarrollar nuevas
competencias.

TRABAJO EN EQUIPO: ser capaz de colaborar con otros, compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos, en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y X
actividades con los objetivos del equipo o grupo de trabajo

ADAPTACION AL CAMBIO: ser capaz de aceptar los cambios del entorno organizacional,
modificando la propia perspectiva y comportamiento. Implica poseer la flexibilidad y

X

disposicion para adaptarse en forma oportuna a nuevos escenarios y requerimientos de la

ciudadania.
5.5 Competencias para el ejercicio del cargo:

NIVEL DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA DESEMPENAR EL CARGO

Nivel de desarrollo 1123
AUTO ORGANIZACION: organizar eficazmente la propia actividad. Establecer las prioridades X
necesarias. Utilizar el tiempo personal del modo mas eficiente posible

CAPACIDAD DE APRENDIZAIJE: Asimilar nueva informacién y aplicarla eficazmente X
ADAPTACION AL CAMBIO: aceptar los cambios del entorno organizacional, modificando la

propia perspectiva y comportamiento. Implica poseer la flexibilidad y disposicion para adaptarse X
en forma oportuna a nuevos escenarios.

ORIENTACION AL USUARIO: identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios

internos o externos. Implica la disposicidn a servir a los usuarios de un modo efectivo, cordial y X
empatico.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION: respetar y asumir a cabalidad la vision, mision, valores

y objetivos de la organizacion. Implica la disposicion para asumir con responsabilidad los X
compromisos declarados por la organizacién, haciéndolos propios.

PRO ACTIVIDAD: corresponde a la accion desplegada por voluntad propia. X
TOLERANCIA AL TRABAJO BAJO PRESION: se refiere a la capacidad de desenvolverse en

entornos demandantes de resultados. Requiere organizar la conducta y mantener la energia para X
alcanzar metas especificas sin descuidar el nivel de desempefio a pesar de la presion.

TRABAJO EN EQUIPO: participar activamente en la consecucién de una meta comun, incluso X
cuando la colaboracion no implique la satisfaccién del interés propio.

6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION.
6.1 Difusion y Publicacion de Bases:

La Subdireccién de Gestidn y 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.cl.


http://www.ssvq.cl/
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6.2. Orden en la entrega de Antecedentes:

Los interesados deberan presentar con el siguiente ordenamiento de acuerdo a las opciones disponibles del
portal, los siguientes antecedentes:

Ficha de Postulacion y CV Ciego en formato del SSvVQ.
Fotocopia simple de Certificado de Ensefianza Media.
Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitacion y realizados, pertinentes al cargo, de
acuerdo con lo descrito en el punto 5.3 de esta Pauta.
4. Certificado de Relacién de Servicios o Certificado que acredite antigiiedad laboral vigente.

6.3 De la entrega de antecedentes:

Los postulantes podran entregar sus antecedentes en la Unidad de Recursos Humanos del Hospital Dr. Mario
Sanchez Vergara de La Calera, ubicada en Calle Carrera N°1603, ciudad de La Calera, en donde se visara la recepcion
de los mismos, de acuerdo a las fechas estipuladas en el cronograma del proceso. Los antecedentes deberan ser
entregados en sobre cerrado, indicando el cargo al que postula o enviados a través de correo electrdnico a
solicitudes.rrhh@redsalud.gov.cl (por esta via la informacién debera ser enviada en formato PDF y en un solo archivo,
indicando en el asunto el cargo al cual postula). Cualquier duda o consulta, llamar a los anexos Red Minsal 333231,
333232, 333233 o al teléfono directo 033-2293231.

Sélo seran consideradas dentro del proceso de seleccién aquellas postulaciones recibidas en las fechas
establecidas en el cronograma y que cuenten con todos los antecedentes solicitados en las pautas de postulacidn.

No se recibirdn postulaciones, ni tampoco se recepcionaran antecedentes fuera del plazo establecido para ello.
Asimismo, no seran admisibles antecedentes adicionales fuera de plazo, a menos que la Comisidn asi lo requiera para
aclarar los ya presentados. Por lo tanto, los postulantes que no adjunten los antecedentes solicitados hasta el dia 'y
fecha que se indica, quedaran fuera del proceso de seleccion.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacién de los instrumentos de seleccion que se cominmente se administran, deberan informarlo en la ficha de
registro o ficha de postulacidn, 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 informacién que presentan. Los(as)
postulantes que no adjunten los antecedentes requeridos quedaran fuera del proceso.

El proceso de seleccidn podra ser declarado desierto por falta de candidatos idoneos, 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 sdlo a través de
correo electrdnico dirigido a solicitudes.rrhh@redsalud.gov.cl
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7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
7.1. De la Comisidon de Seleccion:

Para el desarrollo de este proceso, existird una Comision de Seleccidn, que estard integrado por las siguientes
personas:

e Subdirector Médico, presidente de la Comision, cuenta con voz y voto.

e Subdirectora Administrativa, cuenta con voz y voto.

e Subdirector de Gestidn del Cuidado, cuenta con voz y voto.

e Representante FENATS Unitaria, cuenta con voz y voto.

e Representante de RR.HH. quien coordinara el proceso y sus respectivas etapas, cuenta con voz

a.- La Comision de Seleccion podra funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus integrantes. Los acuerdos
de la Comisidn se adoptardn por simple mayoria y se dejara constancia de ellos en un acta. Ante situaciones de

empate, éste sera dirimido por el/la presidente/a de la Comision.

b.- La Comisidn sera presidida por el Subdirector Médico. En ausencia del/la presidente/a, asumira esta funcion
la/el funcionaria/o de mayor jerarquia.

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

d.- Sera facultad de la Comisidn 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 sélo derecho a voz.

f.- La primera reunidn sera para constituirse como Comisién y para acordar el cronograma de actividades a
desarrollar.
8. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION.
Se realizard la revisidn de los antecedentes presentados por los postulantes de acuerdo a lo establecido en el
punto 6.2 de las presentes bases de postulacion.
9. DE LA ASIGNACION DE PUNTAIJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MiNIMOS EXIGIDOS.
9.1 Metodologia de evaluacion

La evaluacidn se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicdndose en cada factor cual es puntaje
minimo de aprobacidn que determinard el paso a las etapas superiores. La evaluacidn de los postulantes admisibles,
constara de cuatro 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.
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PUNTAIJE PUNTAIJE
MAXIMO MINIMO PONDERACION
ETAPAS FACTOR CRITERIO PTIJE POR APROBACION ETAPA
FACTOR ETAPA
Posee experiencia profesional previa
mayor a 4 afios en funciones del 9
ambito publico de salud.
Factor 1: Posee experiencia profesional previa
Experiencia | antre 2 y 4 afios en funciones del | 7 9
profesional | shito publico de salud.
Posee experiencia profesional previa
ETAPA 1: entre 06 meses y 2 afios en
EVALUACION funciones del ambito publico de > 10 30%
CURRICULAR ) P
salud.
Posee 21 horas pedagdgicas o mas
de capacitacion certificada y
aprobadas en tematicas pertinentes 9
Factor 2: al cargo (Capacitaciones en el drea
Capacitacion financiera del estado). 14
Posee 21 horas pedagdgicas o mas
de capacitaciony aprobadas en Excel 5
nivel intermedio.
Realiza prueba y obtiene puntaje
10
Factor 3: entre 6.0y 7.0
ETAPA 2: Prueba escrita | Realiza prueba y obtiene puntaje
EVALUACION de entre 5.0y 5.9 7 10 7 20%
TECNICA L . .
conocimientos 'goliza prueba y obtiene puntaje
inferior a 5.0 0
La entrevista por competencias y
bateria de pruebas psicolaborales
) ) 10
aplicadas lo  definen  como
recomendable para el cargo.
ETAPA 3: Factor 4: La entrevista por competencias y
ADECUACION Adecuacion bateria de pruebas psicolaborales .
PSICOLABORAL | Psicolaboral al |aplicadas lo  definen como| 5 10 > 20%
AL CARGO cargo. recomendable con observaciones
para el cargo.
La entrevista por competencias y
bateria de pruebas psicolaborales 0
aplicadas lo definen como no
Recomendable para el cargo.
ETAPA 4:’ Factor 5: Presenta especiales habilidades vy
EVALUACION ., competencias requeridas para el | 10
Evaluacién de
DE competencias cargo. (Nota entre 6.6 y 7.0) 10 5 30%
COMPETENCIAS especificas para Presenta varias habilidades vy
ESPECIFICAS el cargo competencias requeridas para el 7
PARA EL CARGO cargo. (Nota entre 6.0y 6.5)
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Presenta algunas habilidades vy
competencias para el cargo. (Nota 5
entre 5.5y 5.9)

Presenta minimas habilidades vy
competencias para el cargo. (Nota 3
entre 5.0y 5.4)

No presenta habilidades, ni
competencias requeridas para el 0
cargo. (Nota inferior a 5)

TOTAL

53

PUNTAJE MINIMO PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

27

100%

La Comision podra solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para complementar informacion

para el informe final.

Para poder ser considerado postulante idoneo al cargo, debe haber aprobado cada una de las etapas de

seleccion, de acuerdo a los puntajes minimos estipulados por cada una.

Las personas postulantes que no pasen a las siguientes etapas, seran informadas por la Unidad de RRHH del

Hospital Dr. Mario Sanchez Vergara, La Calera, al correo electrénico indicado en el Curriculum Vitae.

9.2. Descripcion de las Etapas.

ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR. Factor 1y 2 (30%). Puntaje minimo de aprobacién de la etapa: 10 puntos.

Factor 1: Experiencia profesional previa en Sector Publico de Salud.

FACTOR 1:

CRITERIO PUNTAJE BRUTO
Posee mas de 4 afos de experiencia profesional previa en 9
funciones del ambito publico de salud.
Experiencia profesional |Posee entre 2 y 4 afios de experiencia profesional previa en 7
funciones del ambito publico de salud.
Posee entre 06 meses y 2 afios de experiencia profesional previa 5
en funciones del dmbito publico de salud.

Factor 2: Capacitacion certificada pertinente al cargo.

CRITERIO

PUNTAJE BRUTO

Posee 21 horas pedagdgicas o mas de capacitacion
certificada y aprobada en tematicas pertinentes
FACTOR 2: al cargo (Capacitaciones en el drea financiera del estado).
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Capacitacion Posee 21 horas pedagdgicas o mas de capacitacion y

aprobadas en Excel nivel intermedio.

Para la evaluacion de este factor, se sumardn todas las horas de capacitacidn pertinente al cargo,
debidamente acreditadas por el postulante. Para estos efectos, sdlo se validaran certificados de aprobacion, no de
participacion. El puntaje de este factor es acumulativo, es decir, se sumaran los puntajes de los 2 criterios evaluados.

Las capacitaciones deberan estar efectivamente certificadas por el Establecimiento respectivo, por una
entidad educacional reconocida por el Ministerio de Educacion o por algun Centro de Capacitacién u oferente
reconocido por SENCE. Se consideraran las horas pedagdgicas de Capacitacidn realizadas.

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

El puntaje minimo de aprobacidon para aprobar este factor es de 5 puntos.
ETAPA 2: EVALUACION TECNICA (20%)

Factor 3: Prueba escrita de conocimientos.

Se realizara prueba escrita (con escala de notas desde 1.0 a 7.0).

CRITERIO PUNTAJE BRUTO
Factor 3: Realiza prueba y obtiene puntaje entre 6.0y 7.0 10
Evaluacion técnica | Realiza prueba y obtiene puntaje entre 5.0y 6.0 7

Realiza prueba y obtiene puntaje inferior a 5.0

El puntaje minimo de aprobacidon para aprobar este factor es de 7 puntos.
ETAPA 3: ADECUACION PSICOLABORAL (20%)

Factor 4: Adecuacidn Psicolaboral al cargo.
La etapa de evaluacion de adecuacion Psicolaboral al cargo, consiste en la aplicacidon de instrumentos
psicométricos y entrevista complementaria, el cual pretende detectar las competencias asociadas al perfil del cargo.

Dicha evaluacién serd realizada por un Psicdlogo Laboral.

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

CRITERIO PUNTAIJE BRUTO
La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales 10
aplicadas lo definen como Recomendable para el cargo.
Factor 4: Adecuacion | |3 entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales
Psicolaboral al cargo. | gpjicadas lo definen como Recomendable con observaciones para el 5

cargo.
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La entrevista por competencias y bateria de pruebas psicolaborales

aplicadas lo definen como no Recomendable para el cargo.

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa sera de 5 puntos brutos. Por lo tanto, no continuaran en
proceso de evaluacion aquellos postulantes que sean evaluados como No Recomendables.

Estos resultados seran reservados y no podran ser divulgados por la comisién de seleccion, para proteger la
confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacion.

Las evaluaciones seran realizadas por un Psicélogo Laboral, pudiendo el Hospital contratar servicios externos
de consultoria para el desarrollo de esta etapa.

ETAPA 4: EVALUACION DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS PARA EL CARGO (30%)
Factor 5: Evaluacidon de competencias especificas para el cargo.

Consiste en la aplicaciéon de una entrevista, efectuada por la Comisién de Seleccién a los postulantes que hayan
superado las etapas anteriores. Pretende identificar las habilidades, de acuerdo al perfil de competencias del cargo.

Procedimiento de asignacion 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 1 y 7 puntos. Se promediard la sumatoria de las notas obtenidas por cada postulante,
dividiéndose por el nimero de evaluadores presentes, aplicandose luego la siguiente tabla:

Presenta especiales habilidades y competencias requeridas para el cargo. (Nota entre 6.6 10
y 7.0)
Presenta varias habilidades y competencias requeridas para el cargo. (Nota entre 6.0 y 7
Factor 5: Evaluacion 6.5)
de competencias Presenta algunas habilidades y competencias para el cargo. (Nota entre 5.5y 5.9) 5
especificas para el
Cargo Presenta minimas habilidades y competencias para el cargo. (Nota entre 5.0 y 5.4) 3
No presenta habilidades, ni competencias requeridas para el cargo. (Nota inferior a 5) 0

El Puntaje minimo de aprobacidn en esta etapa sera de 5 puntos brutos.

10. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES

El disefio de la pauta de proceso sera presentado junto al Acta de la segunda reunién de la comisidn, u otro
medio de respaldo (mails), considerdndose éste como el acuerdo tomado por la misma para este proceso especifico.
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11. DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Finalizado el proceso de seleccion y al término de la evaluacién, la Comisidon de seleccion informara los
resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico, segun la informacidn sefialada en sus antecedentes
curriculares.

12. ETAPA FINAL.

Finalizado el trabajo del comité, éste procedera a enviar al Director/a del Establecimiento los resultados del
proceso y se le realizard una propuesta para su analisis y decisién de provision del cargo.

En el caso de haber un postulante seleccionado sera notificado mediante una carta de oferta de cargo via
mail en el cual se detallaran las condiciones del cargo.

Si el Servicio de Salud presenta la necesidad de proveer un cargo de perfil y caracteristicas similares a las de
este proceso, podrd escoger de la ndmina de postulantes idoneos a aquel que se adecle de mejor manera al perfil de
cargo, sin necesidad de realizar un nuevo concurso, pues la idoneidad del evaluado tendra una validez de 6 meses a
contar de la fecha de finalizacion del proceso de seleccidn.



