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MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD VALPARAISO-SAN ANTONIO

HOSPITAL CLAUDIO VICUNA

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

N° INTERNO 74/2023

MATERIA: APRUEBA PAUTA DE EVALUACION,
PARA PROCESO DE SELECCION INTERNO DE 01
CARGO DE ADMINISTRATIVO PARA CAE DEL
HOSPITAL CLAUDIO VICUNA DE SAN ANTONIO.

1643 17052023

RESOLUCION EXENTA N°
SAN ANTONIO,

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N® 19.880,
que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado; el DFL N°29 del 2004 que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo, DFL N°1/2005, que modifica el DL N° 2763/79, y su reglamento
aprobado por DS N° 140/2004 del Ministerio de Salud, Res. N° 6 del 2019, de la
Contraloria General de la Republica y sus modificaciones posteriores; el instructivo
Presidencial sobre buenas Practicas Laborales en desarrollo de personas en el Estado,
Instructivo N° 1/2015; la Resolucién N° 1 de 2017, de la Direccidon Nacional del Servicio
Civil, que Aprueba Normas de Aplicacién General en materias de Gestién y Desarrollo
de Personas, las facultades que me confiere el D.S. N° 38/2005 del Ministerio de Salud,
DFL N° 7, del 2017, que fija planta de personal del Servicio de Salud Valparaiso San
Antonio; la Resolucidn Exenta N° 3416/2006 del SSVSA; y en uso de las facultades que
me confiere la Resolucion Exenta n°709 de 09.02.2023 del Servicio de Salud Valparaiso

San Antonio, que me desigha como Director (s) del Hospital Claudio Vicufia.

CONSIDERANDO: Correo electronico de
fecha 11 de Mayo del 2023, del Subdirector de Gestién y Desarrollo de las Personas del
establecimiento, con requerimiento de inicio de proceso de seleccién para 01 cargo

ADMINISTRATIVO PARA CAE del Hospital Claudio Vicuiia de San Antonio.

Los plazos acotados del cronograma son expresamente por necesidades del servicio,

cumpliendo cada una de las etapas del proceso de seleccién, en este caso sera un tipo
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de reclutamiento interno para beneficiar a los funcionarios y funcionarias, dicto la

siguiente:
RESOLUCION

APRUEBESE  la
siguiente Pauta de Evaluacion del Proceso de Seleccién de caracter interno para
provision de 01 cargos para Hospital Claudio Vicufia de San Antonio, el cual se realizara
siguiendo las politicas, y procedimientos instruidas por Resolucién Exenta N°5905 de
fecha 21 de noviembre del 2019 y su posterior modificacion por Resoluciéon Exenta
N°923 de fecha 01 de abril del 2021, que dicta normas respecto de los procedimientos
de reclutamiento y seleccion del Hospital Claudio Vicufia, cuyos antecedentes se

evaluaran de acuerdo con la siguiente:

“PAUTA DE EVALUACION DEL PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA PROVISION DE
01 CARGO DE ADMINISTRATIVO CAE DEL HOSPITAL CLAUDIO VICUNA DE SAN

ANTONIO”.
NOMBRE DEL CARGO Vacantes
ADMINISTRATIVO PARA CAE 01

Esta pauta de evaluacidn y las condiciones en que se efectue este Proceso de Seleccion,

son obligatorias para la autoridad que llama y deben aplicarse sin discriminacion a

todos(as) los(as) postulantes.

La presente Pauta regulara el llamado al Proceso de Seleccion convocado por el
Hospital Claudio Vicufia de San Antonio, bajo las politicas, directrices, normas y
procedimientos instruidas por la Resolucion Exenta N°5905 de fecha 21 de Noviembre
del 2019 y su posterior modificacion por Resolucidn Exenta N°923 de fecha 01 de Abril
del 2021, que dictan normas respecto de los procedimientos de reclutamiento y
seleccién del Hospital Claudio Vicufia de San Antonio, para proveer un cargo de

ADMINISTRATIVO PARA CAE del Hospital Claudio Vicufia de San Antonio.
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* Proceso de Seleccién Interno: solo pueden postular personas que trabajen en el
Hospital Claudio Vicufia.

l. IDENTIFICACION DE LA VACANTE.

I.I. CARGO ADMINISTRATIVO PARA CAE
N2 de vacantes: 01

N2 de Horas: 44 hrs

Calidad Juridica: Contrata.

Grado/Ley: 20° - Ley 18.834.-

Renta Bruta Mensual: | $ 611.772.-

Dependiente de: Supervisor/a de CAE
Unidad de | CAE
Desempenfo:

Nota: Las personas elegidas serdn contratadas por un periodo de 3 meses, dentro de los
cuales su jefatura directa hard una retroalimentacion de desempefio siendo esta

decisiva para evaluar su continuidad en el cargo.

LI OBIJETIVO DEL CARGO.
Entregar soporte administrativo y operativo a las funciones de la Unidad de CAE, de

acuerdo a los procesos establecidos por la institucién.

.1l FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO.

1. Desarrollar actividades propias de secretaria y tareas asignadas por la jefatura de la

unidad.

2. Velar por el cumplimiento de las politicas del Servicio y normas de la Unidad.
3. Participar en la organizacién de la Unidad.

4. Recepcionar, distribuir, archivar y despachar la correspondencia de la Unidad.
5. Atender con prontitud y cordialidad a los funcionarios y publico en general.

6. Otras funciones encomendadas por la jefatura de acuerdo a su cargo.
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IV RELACION CON OTROS ACTORES.
INTERNOS. EXTERNOS.

- Todas

administrativas y clinicas

unidades | - APS (eventualmente)

LV REQUISITOS Y COMPETENCIAS DEL CARGO.

REQUISITOS: DESCRIPCION

REQUERIDO

NIVEL DE ESTUDIOS

- Licencia ensefianza media o equivalente.

EXPERIENCIA GENERAL

No se requiere experiencia general minima; sin embargo, se
otorgara puntaje en caso de que se acredite experiencia

general.

EXPERIENCIA
ESPECIFICA EN:

2 afios como administrativo en el CAE del sector publico

(requisito excluyente)

CAPACITACION
FORMACION

Y/O

Capacitaciones:
Office nivel intermedio (requisito excluyente).

Trato al usuario (requisito excluyente)
IAAS (deseable)
RCP basico (deseable)

OBS: Capacitacion en otras tematicas no entregaran puntaje.




e Servicio de
)“-H\ Salud

= Sandmono H HOSPITAL
st s C CLAUDIO
V VICUNA
::i:j;wrlo de SAN ANTONIO
COMPETENCIAS Competencias Transversales Niveles
PSICOLABORALES: Compromiso Organizacional Avanzado
Trabajo en Equipo Avanzado
Probidad Administrativa Avanzado
Habilidades Comunicacionales Avanzado
Competencias Especificas Niveles
Colaboracion Basico
Resolucion de conflictos Basico
Tolerancia a la presion de | Basico
trabajo
COMPETENCIAS Conocimientos:
TECNICAS: - Conocimiento del funcionamiento de la red de salud
(primaria, secundaria y terciaria)
- Conocimiento en Office intermedio
- 1AAS (medidas basicas)

OTROS -Los establecidos en el Art. 12 del DFL N2 29 de 2004 para
ingreso a la Administraciéon Publica: Ser ciudadano o
extranjero poseedor de un permiso de residencia, tener salud
compatible con el cargo, entre otros. Esta informacion se
encuentra en detalle en el apartado “Requisitos Generales”
del aviso publicado referente a este proceso en el portal
Empleos Publicos.

i. - PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES.

Formalizacién de postulaciones:

Para formalizar la postulacidn, los interesados que retnan los requisitos deberan
postular entregando los documentos en OFICINA DE PARTES EN UN SOBRE CERRADO
QUE SOLO DEBE DECIR “DOCUMENTOS POSTULACION PARA EL CARGO
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ADMINISTRATIVO PARA CAE CON NUMERO DE TELEFONO, CORREO ELECTRONICO Y

RUT”

No se recibiran postulaciones por otra via. Sugerimos postular con tiempo para evitar

imprevistos en la entrega de su documentacién.

Documentos requeridos para postular:

1. Acreditar experiencia laboral general en el sector publico y/o privado con los

siguientes documentos:

Experiencia General:

Experiencia especifica:

Experiencia General en el SECTOR PUBLICO: Solo

acreditar con una Relacion de Servicio.

Experiencia General en el SECTOR PRIVADO: se podra
acreditar presentando finiquito o certificado de
experiencia profesional emitido por su jefatura directa
y/o por Oficina de Recursos Humanos de la organizacion,
siempre y cuando cuente con firma y timbre legible del
empleador. Dichos documentos deberan indicar el
periodo laboral a cudl refieren (con fechas de inicio y

término, sefialando al menos mes y afio). Certificados en

otro formato no serdn considerados.

Experiencia Especifica en el SECTOR PUBLICO: se podra
acreditar presentando Relacién de Servicio o afin con
firma y timbre legibles correspondientes mas certificado
de experiencia especifica emitido por su jefatura directa
y/o por Oficina de Personal que acredite haber
trabajado como administrativo en el CAE (con fechas de
inicio y término, sefialando al menos mes y afo),
siempre que cuente con firma y timbre legible del
empleador. Las personas que hayan prestado servicios

mediante licitacion, podran acreditar su experiencia
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laboral especifica con documentacién relacionada, la cual
sera revisada por la comision en caso de duda.

Certificados en otro formato no seran considerados.

2. Copia de certificados cursos indicados en el perfil de cargo, con el estado de
aprobado y/o evaluados con nota minima de 4.0. En los casos que corresponda,
también sera valido el certificado SIRH firmado y timbrado por el Jefe de Capacitacién
del respectivo establecimiento. En el caso de presentar estudios de postgrado en el

extranjero, deberad incluir la malla curricular dentro de la documentacién adjuntada.

3. Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccién que se
administraran, deberdn informarlo en su postulacién, para efectos de adaptar,

favorecer el acceso igualitario y garantizar la no discriminacion.

Nota: La comision del Proceso de Seleccion y Reclutamiento se reserva el derecho de
validar los antecedentes presentados y/o a solicitar documentacién a los/las

postulantes, en caso de ser necesario y en cualquier etapa del mismo.

NO SERAN CONSIDERADAS:

- Las postulaciones con entregas parciales: no se podran agregar nuevos
antecedentes una vez recibida la postulacion.

- Las postulaciones y/o documentos recepcionados fuera de las fechas
establecidas por el cronograma del proceso y por medios distintos a la via ya
sefialada.

- Documentos que no cuenten con las especificaciones indicadas para acreditar

experiencia no seran considerados.

lll.- CRONOGRAMA DEL PROCESO.-
FECHAS

ETAPAS

1. | Difusién, publicaciéon de la pauta de evaluacién y
Entre el 17 y el 23 de Mayo 2023
recepcion de antecedentes.

2. | Andlisis de Antecedentes Curriculares y Presentacion | Entre el 24 de Mayo 2023
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de Resultados a la Comisién por Encargado de

Reclutamiento y Seleccién.

Evaluacion individual y/o grupal de Competencias
3. | Psicolaborales y Presentacion de Resultados a la | Entre el 25y el 26 de Mayo 2023

Comisidn de Seleccidn.

Evaluacion oral y/o escrita y/o practica de
4. | competencias técnicas para los/las postulantes que | 29 y 30 de Mayo 2023

pasen etapa anterior, por la Comisidn de Seleccién.

Confeccién Informe Final con presentacién de
5. | postulantes idoneos(as) para seleccién por el Director | 30 de Mayo 2023

(s) de HCV.

Notificacion a los/las postulantes con Resultado del
6. 31 de Mayo 2023
Proceso de Seleccion.

7. | Inicio de Funciones. 01 de Junio 2023

e Los plazos sefialados en el cronograma anterior eventualmente podrian sufrir
variaciones, sin que ello implique vicios de legalidad.

e Los costos de traslado para asistir a las evaluaciones comprendidas dentro del
proceso deberdn ser asumidos por el/la postulante.

e El Director (s) del Hospital podria citar a una entrevista personal a los

postulantes que se presenten en Informe Final.

IV.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.
IV.I  De la Comisiéon de Seleccidn:

e Jefe de CAE o a quien delegue como subrogante.

e Enfermera/o supervisor/a de CAE o a quien delegue como subrogante.

e Encargado(a) de Reclutamiento y Selecciéon de HCV, o a quien delegue en su
reemplazo, quien actuara como Secretario(a).

a) La Comision de Seleccion podra funcionar siempre que concurran 3 o mas de
sus integrantes. El (la) Presidente de la Comision deberad estar presente en
todas las sesiones, o a quien delegue en su reemplazo.

b) Los acuerdos de la Comision se adoptaran por simple mayoria y se dejard
constancia de ellos en un acta. Las situaciones de empate las dirimira el

Presidente de la Comisidn.
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c) La Comisién de Seleccién tendrd la funcion de evaluar las competencias
técnicas referidas a los objetivos esperados del cargo, y podra solicitar las
opiniones técnicas que estime necesarias a las personas o entidades que
tengan competencia en la materia consultada.

d) Como garantes del proceso, participardn los representantes gremiales que
corresponda en conformidad a lo establecido en la Resolucién Exenta N2 4757
del 11.11.2019 sobre representacion gremial en procesos de seleccién de
personal, modificada por la Resolucién Exenta N° 1372 del 23.05.2022.

e) Todos los integrantes de la comisién (presidente, referentes técnicos, secretario
y gremios), toman un voto de confidencialidad respecto al contenido de las

reuniones y el desarrollo del proceso.

IV.ll Factores de Evaluacion:

e Para la seleccion de los(as) candidatos(as) se evaluaran los factores y

subfactores que a continuacion se sefialan:

Factor 1: Analisis Curricular: 30%
A.- Experiencia General 100 30 5%
B. Experiencia especifica 100 30 20%
C.- Capacitacion y/o Formacion. 100 30 5%
Factor 2: Evaluacién Psicolaboral Individual. 100 60 30%
Factor 3: Evaluacién Técnica Oral y/o Escrita y/o

100 60 40%
Practica por la Comision de Seleccion.
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e El/la postulante debe obtener el puntaje minimo sefialado en cada uno de los
factores y subfactores para avanzar de una etapa a otra, segun el cronograma
del proceso; de lo contrario, queda inhabilitado(a) para continuar en el proceso
de seleccion, situacion que serd informada oportunamente a cada postulante

via correo electronico.

FACTORES DE EVALUACION:

FACTOR 1 ANALISIS CURRICULAR:

Subfactores:
A.- EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

Se evaluard de acuerdo a la documentacién adjuntada en el formato especificado en

el punto |l de esta Pauta de Evaluacion. Documentos en otro formato no seran

considerados para puntuar experiencia.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO. | PUNTAJE
MENOS DE 3 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL. 0

DE 3 ANOS A 5 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL. 40

DE 5 ANOS 1 DiA A 6 ANOS DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL. 70
DESDE 6 ANOS 1 DiA DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL. 100

B.-EXPERIENCIA ESPECIFICA como administrativo en el CAE del sector publico

(Requisito Excluyente) Se evaluara de acuerdo a la documentacion adjuntada en el

formato especificado en el punto Il de esta Pauta de Evaluacion. Documentos en otro

formato no seran considerados para puntuar experiencia.

EXPERIENCIA ESPECIFICA PUNTAJE
MENOS DE 2 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA. 0

DE 2 ANOS A 4 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA. 30

DE 4 ANOS A 8 ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA. 60
DESDE 8 ANOS 1 DIiA DE EXPERIENCIA ESPECIFICA. 100

*Nota: Se considera experiencia general y especifica a la experiencia posterior a la

fecha de término de su enseiianza media o equivalente, en el caso de personas
extranjeras/os, su experiencia solo podrd ser considerada desde la fecha posterior al

otorgamiento de su residencia definitiva.
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B.- CAPACITACION Y/O FORMACION.
oCursos:
Office nivel intermedio (requisito excluyente). PUNTAIJE
Trato al usuario (requisito excluyente)
IAAS (deseable)
RCP basico (deseable)
OBS: Capacitacidn en otras tematicas no entregaran puntaje.
2 CURSOS EXCLUYENTES MAS 2 CURSOS DESEABLES 100 PTOS
2 CURSOS EXCLUYENTES MAS 1 CURSO DESEABLE 50 PTOS
2 CURSOS EXCLUYENTES 30 PTOS
SIN FORMACION EN LAS TEMATICAS SENALADAS. 0 PTOS
MAXIMO PUNTAJE: 100 PTOS.

Posteriormente a esta etapa, se presentara a la comisién el resultado, resguardando la

identidad de los postulantes, con un consolidado de los resultados obtenidos por cada

postulante de la sumatoria del “Factor 1 Analisis Curricular”.

FACTOR 2: EVALUACION PSICOLABORAL.

Se hara una evaluacién individual de competencias psicolaborales a los(as) postulantes

que aprueben la etapa anterior, Factor 1 “Analisis Curricular”.

Cada competencia psicolaboral serd evaluada de acuerdo con los siguientes niveles:

NIVEL Ptos
A: AVANZADO | 100
B: 75
INTERMEDIO
C: BASICO 50
D: 0
INSUFICIENTE

RESULTADO CONDICION PTJE

POSTULANTE RECOMENDADO
(A) PARA EL CARGO ACORDE
AL PERFIL ESTIPULADO EN LA
PAUTA DE EVALUACION.

Obtener al menos Nivel C en
todas las competencias
evaluadas (ninguna en nivel D
insuficiente) y un puntaje
promediado entre 60 y 100
puntos.

Entre 60 y 100 ptos.
(Promedio de puntaje
obtenido en las
competencias
evaluadas).

11
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POSTULANTE NO | Postulante obtiene una o mas
RECOMENDADO (A) PARA EL | competencias con nivel
CARGO ACORDE AL PERFIL | insuficiente (D) o promedia 59 | O ptos.
ESTIPULADO EN LA PAUTA DE | o menos puntos.
EVALUACION.

Posteriormente a esta etapa, se presentara a la comision el resultado, resguardando la
identidad de los postulantes, con un consolidado de los resultados obtenidos por cada
postulante de la sumatoria del “Factor 1 Andlisis Curricular” y del “Factor 2 Evaluacién

Psicolaboral Individual”.

FACTOR 3: EVALUACION TECNICA ORAL Y/O ESCRITA Y/O PRACTICA POR LA
COMISION DE SELECCION.

Se realizara una evaluacién técnica oral y/o escrita y/o practica por la Comision de
Seleccion orientada a evaluar las competencias técnicas requeridas para el cargo en la
presente pauta de evaluacion a los (as) postulantes que aprueben la etapa anterior.
Dicha evaluacion técnica sera elaborada por quienes cumplan rol de Referente Técnico
del cargo en la Comisién. Sin embargo, otros (as) integrantes de la comisién podran
colaborar con preguntas si tienen conocimiento de las materias.

Las preguntas de la evaluacién técnica deben ser objetivas y medibles, debiendo contar
con una escala de evaluacién numérica, redactandose un documento de texto que
contenga cada pregunta, las respuestas y el puntaje asociado a las respuestas.

La evaluacion técnica sera revisada el dia de las evaluaciones por la Comisién, quien

sera encargada de velar por la objetividad y transparencia de esta etapa del proceso.

A continuacidn, se expone la formula a utilizar para obtener el puntaje de la evaluacion

técnica:

(Puntaje Total Obtenido por Postulante en Ev. Técnica/ | ENTRE O y 100 PTOS.

Puntaje Maximo de la Evaluacién Técnica) *100

Se entendera por puntaje total obtenido a la sumatoria de los puntajes obtenido por

cada candidato(a) en cada una de las preguntas y/o items evaluados. Se entendera por
puntaje mdximo de la evaluacion técnica al puntaje total maximo que se puede

obtener en la evaluacion.
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V. DE LOS ANTECEDENTES Y LOS RESULTADOS.

Seran considerados(as) candidatos(as) idoneos(as) quienes hayan obtenido un puntaje
total minimo de 51 puntos ponderados, lo cual corresponde a la suma de la
ponderacion de los puntajes brutos minimos requeridos para pasar los factores

anteriores.

Se dejara constancia en actas o en registro de videollamada los acuerdos de la
Comisién de Seleccidn, los criterios aplicados, asi como los puntajes en cada rubro y el

total.

Las copias de las actas o registro de videollamada, los informes de evaluacion
psicolaboral (de caracter confidencial) y las pautas de entrevistas técnicas utilizadas
junto con los antecedentes de cada postulante quedaran en poder de la Subdireccién

de Gestion y Desarrollo de las personas.

Al final del proceso de evaluacidn, el Encargado de Reclutamiento y Seleccién elaborara
un Informe Final presentando al Director (s) del Hospital Claudio Vicufia idealmente
una terna con los(as) candidatos(as) que hayan obtenido los puntajes totales
ponderados mas altos. En el caso de existir un empate de puntajes, se podria presentar
una cuaterna u otro numero de candidatos(as) idoneo(as), segln las condiciones en

que se desarrolle el proceso y quedara a su criterio como generar el desempate.

Asi como en uso de sus facultades sera de su decision la eleccion del candidato(a) de la

terna mas idoneo(a) de los(as) evaluados por él en Entrevista Final.
VI. ETAPA FINAL Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

Finalizado el proceso de seleccion y al término de la evaluacién, se notificard al
candidato(a) seleccionado(a) mediante correo electrénico y/o via telefénica para
ofrecer el cargo y coordinar las actividades de ingreso, las cuales incluyen la solicitud
de documentacion que acredite que el postulante cumple con lo establecido en el Art.

12 del DFL N2 29 de 2004 en sus letrascy e.

Posteriormente, se publicaran los resultados en la pagina Web del Hospital Claudio

Vicuiia y se enviara correo electrénico a los(as) postulantes no seleccionados(as).

En el caso que la/s persona/s que resulten seleccionada/os no pase/n el periodo de
prueba o no continde/n en el cargo, el Director del Hospital Claudio Vicufia podra

asignar el cargo nuevamente vacante a uno de los postulantes que conformaron el
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listado de postulantes idéneos propuestos por la comision evaluadora, dentro de los 6
meses posteriores al termino de proceso, o en su defecto llamar a un nuevo proceso de
Reclutamiento y Seleccién. Lo anterior, se aplicard también para cubrir un cargo
vacante similar o analogo. En ambas situaciones el Director del Hospital Claudio Vicufia

podra entrevistar a los demas postulantes de la némina elegibles.

ANOTESE, REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE,

4NR|QUEJ|MENEZ MIRA

DIRECTOR (S)
HOSPITAL CLAUDIO VICUNA QP-PARA /o
Q O
) Ny
< Z
«»»  DIRECTOR -
© TTHOSPITAL . =
EJM/Jié/LVM Jcal *2, CLAUDIOVICUNA
, e 8
DISTRIBUCION: w_
= Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas.
- Subdireccion Gestidn Asistencial.
- CAE
i Unidad de Reclutamiento y Seleccién H.C.V.
= Gremio FENATS.
- Gremio MULTIGREMIAL. INSGPTT ’ '
= Oficina de Partes H.C.V. e il e
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