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MEMORANDUM N2 72 /2018

Santiago, 25 de enero de 2018.

DE MARIA TERESA BRAVO PONCE

JEFA SUBDEPTO. DESARROLLO DE PERSONAS Y CALIDAD DE VIDA DAP.
A DIRECTORES CENTROS DE SALUD DAP SSMC.
MAT : PROCESO DE SELECCION INTERNO/EXTERNO RED APS DAP SSMC —

COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO CESFAM AHUES.

Junto con saludar, por medio del presente, solicito a usted difundir las bases

adjuntas para el cargo de COORDINADOR{A) ADMINISTRATIVO CESFAM AHUES. Se
informa que para postular a este cargo los interesados deben tener en consideracién lo

siguiente:

1.

Podran postular al cargo de Coordinador(a) Administrativo candidatos internos y
externos a la Red APS DAP.

En el caso de los postulantes internos en calidad juridica titular, podran ejercer el
cargo en el mismo grado en que se encuentran actualmente, o bien, renunciar a la
titularidad y aceptar el cargo en calidad juridica de contrata.

El proceso de seleccion tendrd las siguientes etapas: Evaluacién Curricular, Evaluacion
Psicolaboral y Entrevista Técnica y de Valoracién Global.

Las bases se encontraran disponibles en la secretaria del Departamento de Gestién de
Personas DAP (Merced #280, 4to piso), en cada Centro de Salud Familiar DAP, en el
portal de Empleos Publicos (www.empleospublicos.cl) y del SSMC (www.ssmc.cl).

El plazo de retiro de las bases del proceso de seleccion se extendera desde el dia 25 de
enero al 01 de febrero del 2018, hasta las 16:00 horas, ambas fechas inclusive.
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6. La seleccion del candidato mas idéneo sera llevada a cabo por el/la Directora/a del

CESFAM. Si no existiesen postulantes idoneos, el proceso se declarara desierto y el/la
Directora/a del CESFAM, tendrd la facultad de nombrar al/la Coordinador(a)
Administrativo, dentro del personal contratado a la fecha en el CESFAM en un plazo de
30 dias.

7. El Proceso se resolvera entre los dias 12 al 13 de febrero del 2018 y el/la postulante

seleccionado asumira oficialmente su cargo a partir del dia 19 de febrero del 2018.

REQUISITOS BASICOS DE POSTULACION:

Presentar curriculum en formato ciego (adjunto).

Cumplir con los requisitos de experiencia profesional tanto del DFL 29 y el perfil del
cargo:

o Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de duracidn,

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 tres afios, en el sector publico o privado;
o, Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracion,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente y acreditar
una experiencia profesional no inferior a cuatro afios, en el sector publico o
privado (DFL 26 — SSMC).

Acreditar experiencia profesional no inferior a 2 afios, en el sector publico o
privado en dreas vinculadas a la administracion de recursos humanos y/o
financieros o en cargos de similar responsabilidad, a través de certificado de
relacién de servicio y/o documento que especifique cargos y/o funciones.

Deseables estudios de Postitulo y/o Postgrado relacionado con el Modelo de Atencidén
Integral de Salud Familiar y Comunitaria o en el drea de Gestion de Instituciones de
Salud o afin al cargo.

Poseer atributos para el cargo, tales como Visidn estratégica, Capacidad de Gestion y
Logro, Liderazgo externo y articulacion de redes, Manejo de crisis y contingencias,
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Comunicacion efectiva, Liderazgo interno y gestién de personas, Innovacién vy
Conocimientos técnicos.

* Requisitos de ingreso a la Administracion Puablica contemplados en los articulos 12 y
13 del DFL 29 - 2004 (Estatuto Administrativo modificado).

Para participar del proceso los interesados deberan presentar su curriculo ciego
(formato adjunto al final de las bases) en sobre cerrado en la secretaria del Departamento
de Gestién y Desarrollo de las Personas DAP {(Merced #280, 4to piso), a mas tardar el dia
01 de febrero del 2018, hasta las 16.00 hrs.

Sin otro particular, le saluda atentamente,

1P W,

K1ARIA TERESA BRAVO PONCE
JEFA SUBDEPTO. DESARROLLO DE PERSONAS Y CALIDAD DE VIDA
DIRECCION DE ATENCION PRIMARIA

Ind
3]

Direccion DAP

Depto. Coordinacion Técnica DAP

Depto. Administracién y Finanzas DAP

Unidad comunicaciones DAP

Sub Depto. Desarrolio de Personas y CV DAP
Encargado Unidad Reclutamiento y Seleccién DAP.
Archivo

HNKEKER
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Direccién de Atencién Primaria

Depar de Gestién y D de las Personas
Subdepto. Desarrollo de Personas y C.V,

Unidad Reclutamiento y Seleccién

BASES PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
CARGO COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO CESFAM DR. EDUARDO AHUES SALAME
DIRECCION DE ATENCION PRIMARIA SSMC

PROCESO INTERNO/EXTERNO A LA RED APS DAP SSMC

En conformidad a lo resuelto por la Direccién de Atencion Primaria del SSMC, se ha
convocado a Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de personas para proveer los cargos
que se requieren, de acuerdo con lo siguiente:

I. PERFIL DE SELECCION

1. REQUISITOS BASICOS PARA POSTULAR

e Presentar curriculum en formato ciego (adjunto).

e Cumplir con los requisitos de experiencia profesional tanto del DFL 29 y el perfil del
cargo:

o Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de duracion,
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 tres afios, en el sector
publico o privado; o, Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracion, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional
del Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con
la legislacion vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
cuatro afios, en el sector publico o privado (DFL 26 — SSMC).

o Acreditar experiencia profesional no inferior a 2 afios, en el sector publico o
privado en dareas vinculadas a la administraciéon de recursos humanos y/o
financieros o en cargos de similar responsabilidad, a través de certificado de
relacion de servicio y/o documento que especifique cargos y/o funciones.
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e Deseables estudios de Postitulo y/o Postgrado relacionado con el Modelo de
Atencion Integral de Salud Familiar y Comunitaria o en el adrea de Gestion de
Instituciones de Salud o afin al cargo.

e Poseer atributos para el cargo, tales como Visidn estratégica, Capacidad de Gestion
y logro, Lliderazgo externo y articulacién de redes, Manejo de crisis y
contingencias, Comunicacién efectiva, Liderazgo interno y gestion de personas,
Innovacién y Conocimientos técnicos.

e Requisitos de ingreso a la Administracion Publica contemplados en los articulos 12
y 13 del DFL 29 — 2004 (Estatuto Administrativo modificado).

. ATRIBUTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

DESCRIPCION PONDERADOR
COMPETENCIAS TRANSVERSALES %

a) Vision Estratégica 20%
b) Gestiény Logro 15%
c) Manejo de crisis y contingencias 15%
d) Comunicacion efectiva 15%
e) Liderazgo interno y gestion de personas 15%
f) Liderazgo Externo y articulacion de redes 10%
g) Innovacion 10%

TOTAL 100%

DICCIONARIO DE ATRIBUTOS

Visidn estratégica: Capacidad para detectar y analizar las sefiales sociales, politicas,
economicas, ambientales, tecnolégicas, culturales y de politica publica, del entorno
global y local e incorporarlas de manera coherente a la estrategia y gestion
institucional. Habilidad para aplicar una visién global de su rol y de la institucién, asi
como incorporarla en el desarrollo del sector y del pais.

Gestion y logro: Capacidad para generar y coordinar estrategias que aseguren
resultados eficientes, eficaces y de calidad para el cumplimiento de la mision y
objetivos estratégicos institucionales, movilizando a las personas y los recursos
disponibles. Habilidad para evaluar, monitorear y controlar los procesos establecidos,
aportando en la mejora continua de la organizacion
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Liderazgo externo y articulacion de redes: Capacidad para generar compromiso y
respaldo para el logro de los desafios, gestionando las variables y relaciones del
entorno, que le proporcionen viabilidad y legitimidad en sus funciones. Habilidad para
identificar a los actores involucrados y generar las alianzas estratégicas necesarias para
agregar valor a su gestion y para lograr resultados interinstitucionales.

Manejo de crisis y contingencias: Capacidad para identificar y administrar situaciones
de presion, riesgo y conflictos, tanto en sus dimensiones internas como externas a la
organizacion, y al mismo tiempo, crear soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas
al marco institucional publico.

Comunicacion efectiva: Habilidad y actitud para establecer canales de comunicacion
efectivos con los miembros de un equipo u otras personas, tanto internas como
externas a la organizacion; con el fin de transmitir ideas o mensajes con claridad,
asegurando su comprensidn, recepcién y entendimiento por parte de su interlocutor.
Incluye la utilizacidn eficiente de distintos medios de comunicacién.

Liderazgo interno y gestién de personas: Capacidad para entender la contribucién de
las personas a los resultados de la gestion institucional. Es capaz de transmitir
orientaciones, valores y motivaciones, conformando equipos de alto desempefio,
posibilitando el desarrollo del talento y generando cohesién y espiritu de equipo.
Asegura que en la institucion que dirige, prevalezcan el buen trato y condiciones
laborales dignas, promoviendo buenas practicas laborales.

Innovacién: Capacidad para proyectar la institucién y enfrentar nuevos desafios,
transformando en oportunidades las limitaciones y complejidades del contexto e
incorporando en los planes, procedimientos y metodologias, nuevas visiones y
practicas; evaluando y asumiendo riesgos calculados que permitan generar soluciones,
promover procesos de cambio e incrementar resultados.

Conocimientos Técnicos: Poseer formacién y conocimiento en Modelo de Salud
Familiar y Comunitaria, Conocimientos en el area de Gestion, Conocimientos de
normativa laboral vigente para el sector publico, estatuto administrativo y ley médica,
Conocimiento ley que rige Garantias Explicitas en Salud (GES), Conocimiento en
actividades y procesos propios de la APS, Formacién en liderazgo y resolucion de
conflictos y Manejo de computacién nivel intermedio.
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Il. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Identificacion del Cargo
N ° de vacantes : 1 (Coordinador(a) CESFAM Dr. Eduardo Ahués Salamé).
Estamento : Profesionales (Ley 18.834).
Grado : EUS 9 Profesionales Ley 18.834 (Jornada de 44 hrs):

CESFAM EUS | Total Haberes

Dr. Eduardo Ahués Salamé

1,722,862
{Comuna Maipu) 9 >

Calidad Juridica : Contrata.
Dependencia Jerarquica : Director/a CESFAM.
2. Propdsito del cargo

Apoyar la gestion de la Direccidon del CESFAM/SAPU, mediante la coordinacién, direccion,

control y optimizacién de los procesos administrativos del Centro de Salud Familiar,

vinculadas a las areas de gestion y desarrollo de las personas, recursos fisicos, financieros

y de abastecimiento, dando especial énfasis a recursos humanos.

3.

Funciones del cargo

Gestionar en conjunto con las jefaturas directas y con el Area de Gestién y
Desarrollo de las Personas, todos los aspectos relacionados con la seleccidn,
contratacién, induccién, mantencion, capacitacion y desvinculacion de los
funcionarios del CESFAM.

Tramitar la contratacién del personal que se incorpora al CESFAM, el traslado o
desvinculaciones, segun los procedimientos establecidos.

Controlar el ingreso al SIRH de deberes y derechos funcionarios (bienios, trienios,
cargas familiares, permisos sin sueldo, ausentismo, horas extraordinarias y otras),
lo que implica supervisar la confeccion de resoluciones y su tramitacion.

Verificar que los técnicos y profesionales de la salud que se desempefian en forma
permanente o transitoria en el CESFAM se encuentren debidamente habilitados en
la Superintendencia de Salud.

Ejecutar programa de induccién para los funcionarios que ingresan al CESFAM.
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Solicitar la elaboracion de credenciales de identificacion del personal del CESFAM,
haciendo seguimiento hasta su entrega.

Controlar el buen uso del sistema de asistencia, y enrolar a nuevos funcionarios del
CESFAM.

Mantener informacién actualizada en sistema SIRH.

Enviar la programacién de horas extraordinarias trimestralmente.

Tramitar licencias médicas, DIAT (denuncia individual de accidentes del trabajo),
DIET (denuncia individual de enfermedad profesional), permisos administrativos,
feriados legales, otros permisos, segun los procedimientos establecidos.

Apovyar el proceso de remuneraciones, a través del envio oportuno, completo y
correcto de la informacién de dotacidn, haberes y descuentos.

Entregar pago a funcionarios (liquidacion de sueldo y/o cheque de pago) y
talonarios de alimentacidn, seguin procedimiento establecido.

Enviar oportunamente planilla de omitidos.

Participar de Comité local de capacitacién y Comité paritario.

Entregar informacién relevante en el proceso de acreditacion de los funcionarios
profesionales.

Apoyar la tramitacion de beneficios de Bienestar a los funcionarios del CESFAM.
Colaborar en la implementacién del programa de mejoramiento de entornos
laborales (PMEL). )

Supervisar y mejora la resolutividad en relacion a tramites administrativos.

Apoyar activamente la implementacion y desarrollo del modelo de atencion
salud integral con enfoque familiar y comunitario en el CESFAM.

Participar en el consejo técnico y en las reuniones del Equipo Directivo.

Participar de comité de gestion de reclamos (solicitudes ciudadanas).

Resolver las solicitudes ciudadanas presentadas por usuarios en OIRS, en los
ambitos de sus directas responsabilidades.

Confeccionar informes relacionados a los procesos que coordina en el CESFAM,
con la finalidad de entregar datos relevantes.

Gestionar los requerimientos de adquisicion de insumos, materiales vy
suministros que permitan el funcionamiento en optimas condiciones del
CESFAM.

Programar los insumos necesarios para el éptimo cumplimiento de las tareas
diarias del centro (aseo, escritorio y clinico segun el centro).
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Coordinar el retiro de bodega central de los insumos.
Administrar la entrega de los insumos segtin requerimientos.

Gestionar los requerimientos de adquisiciones, mantencion, reparacién y bajas
del equipamiento del CES/CESFAM.

Aplicar procedimiento establecido para la adquisicion y reposiciéon de
equipamiento.

Mantener actualizado inventario de bienes del centro.

Llevar registro de las necesidades de reposicion del equipamiento critico del
CESFAM, con la finalidad de resguardar la seguridad de los usuarios.

Verificar que se ejecuten los programas de mantenimiento preventivo que incluye
equipos criticos del CES/CESFAM.

Comprobar que los equipos clinicos relevantes sean utilizados por personal
autorizado para su operacion (ejemplo autoclave, calderas, ambulancias u otro
equipamiento médico).

Coordinar los requerimientos con la unidad de recursos fisicos y empresas en
convenio.

Remitir facturas y recepcién conformes en forma eficiente y oportuna.

Gestionar los requerimientos de adquisiciones, mantencién y reparaciéon de las
instalaciones del CESFAM.

Identificar las principales problematicas en cuanto a infraestructura y mantencién
en el CESFAM y dar a conocer segun el conducto regular establecido.

Coordinar planes de emergencia establecidos institucionalmente frente a
accidentes o siniestros.

Verificar periédicamente la vigencia de extintores y la accesibilidad de la red seca
y humeda.

Comprobar la funcionalidad de las sefaléticas (vias de evacuacién, zona
restringida, sectores, oficinas u otros), considerando la iluminacién, posicién,
tamanio y claridad de lectura o interpretacion.

Coordinar la ejecucién del programa de mantenimiento preventivo de las
instalaciones relevantes para la seguridad de los usuarios (ascensores, calderas,
techumbres y sistemas de climatizacion, refrigeracién y grupo electrogeno).
Coordinar plan de contingencia en caso de interrupcién del suministro eléctrico, lo
que involucra el mantenimiento preventivo y realizacion de pruebas de los
sistemas de iluminacién de manera periddica.
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4.

Administrar el personal que estd bajo su dependencia y controlar los servicios
entregados por empresas externas.

Coordinar los sistemas de vigilancia y turno del CESFAM de acuerdo a la dotacién.
Coordinar los sistemas de turno de extensién y apertura de fin de semana y
festivos de funcionarios administrativos y/o auxiliares.

Supervisar que cada vehiculo sea manejado por personal que cumpla con la
normativa de vigente (péliza y licencia de conducir correspondiente).

Supervisar que las ambulancias cuenten con la mantencién necesaria y que las
condiciones mecdnicas y de la cabina sean las adecuadas para el traslado seguro
de los usuarios.

Supervisar el uso adecuado de los maéviles de traslados de su CESFAM.

Revisar la hoja de ruta de cada vehiculo para que el control del consumo de
bencina sea el adecuado.

Tomar las medidas pertinentes para el éptimo desarrollo y cumplimiento de
servicios externos (aseo, guardias, vehiculos de terreno, ambulancias, mantencién
de equipamiento, gasfiteria u otro).

Cuidar que las dependencias del centro se mantengan en orden y en las
condiciones higiénicas que permitan la atencién segura de los usuarios, por medio
de la supervisidn del personal de aseo.

Coordinar las tareas de apoyo en actividades propias de su centro.

Coordinar traslado de ambulancia en forma oportuna.

Todas aquellas funciones pertinentes a su cargo que le encomiende la jefatura
superior.

Equipo de trabajo

Del Coordinador(a) Administrativo dependen administrativamente:

Asistente de Coordinacién.

Aucxiliares de Servicio.

Relaciones Directas

El/La Coordinador(a) Administrativo del CESFAM se relaciona directamente con:

Director/a, Subdirector Técnico, Consejo Técnico, Equipo Gestor, Comités varios,
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Secretaria CESFAM, Funcionarios del CESFAM, OIRS, Asociaciones Gremiales, Unidades
DAP.

Relaciones Indirectas

El/La Coordinador(a) Administrativo del CESFAM se relaciona indirectamente con
Proveedores y Coordinadores Administrativos de otros CESFAM.

l1l. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES.

Para formalizar la postulacion, los interesados que reunan los requisitos deberan llenar y
presentar el formulario de postulacién (ANEXO N°1) y adjuntar los siguientes documentos
y certificados en forma obligatoria, de lo contrario no podrén continuar en el proceso:

® Curriculum vitae en la forma establecida en el formulario sefialado en el ANEXO N° 2,
que consigne ambos apellidos, RUT, antecedentes de estudios profesionales,
antecedentes laborales y teléfono de contacto.

* Copia simple de certificados de formacion (incluye certificado de titulo) y capacitacion
atingente al cargo (sélo incluir los realizados durante los 2 ultimos afios,
considerandose la fecha de publicacién de las bases como referencia).

® Presentar certificado de relacién de servicio o afin que acredite antigliedad laboral en
servicio publico o privado (de acuerdo a semestres de duracién de titulo profesional;
tres afos para titulo con diez semestres de duracién y cuatro ainos con ocho
semestres de duraciéon e impliquen una relacién contractual, la experiencia de
prestacion de servicio a honorarios no es valida).

* Presentar documento que certifique experiencia profesional en &reas vinculadas a la
administracién de recursos humanos y/o financieros o en cargos de similar
responsabilidad en el sector publico o privado (certificado de encomendacion de
funciones u otro documento que acredite cargo o funciones realizadas).

* En el caso que correspondiera, documentacion que certifique su calidad de funcionario
de planta o a contrata de algtn otro Ministerio o Servicio diferente al SSMC, regidos
por el estatuto administrativo, con especificacion del cargo y/o funciones
desempefiadas en los dltimos afios, pudiendo igualmente aportar antecedentes
adicionales de experiencia laboral.
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e Carta de Postulacién, indicando sus motivaciones para el cargo.

e Copia simple de Cedula de Identidad por ambos lados.

Fecha v lugar de retiro de bases.

Las bases se encontraran disponibles en la secretaria del Departamento de Gestién vy
Desarrollo de las Personas DAP (Merced #280, 4to piso), en cada Centros de Salud Familiar
DAP, en el portal de empleos publicos (www.empleospublicos.cl) y del SSMC

(www.ssmec.cl). El aviso se encontrara habilitado entre los dias 25 al 01 de febrero del
2018 hasta las 16.00 hrs., ambas fechas inclusive.

Fecha y lugar de recepcidn de postulaciones.

Los antecedentes se recepcionaran entre los dias 25 al 01 de febrero del 2018 hasta las
16.00 hrs., en sobre cerrado en la secretaria del Departamento de Gestién y Desarrollo de
las Personas DAP (Merced #280, 4to piso), indicando el detalle de su postulacion,
tomando precaucién que la recepcion de la documentacién llegue dentro del plazo
sefialado. No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera del plazo ya mencionado.
Seran consideradas dentro del proceso de seleccién aquellas postulaciones recepcionadas
y que excedan el plazo maximo de recepcidn de antecedentes, pero que consignen en el
timbre de la empresa de correos, que se despacharon antes del plazo y la hora de cierre
de recepcidn de antecedentes estipuladas en las presentes Bases.

La U. de Reclutamiento y Seleccién DAP, verificard si los postulantes cumplen con los
requisitos exigidos en las presentes bases, debiendo levantar un acta con la ndmina de los
postulantes aceptados y rechazados y cualquier situacidn relevante del proceso de
seleccidn que serd informado a la Comisién de Seleccién.

IV. PROCESO DE SELECCION.

La evaluacién se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas: Evaluacién Curricular,
Evaluacion Psicolaboral y Entrevista Técnica y de Valoracién Global.

El proceso de seleccidn se evaluara sobre la base de los siguientes factores:

a) Estudios y cursos de formacién educacional y capacitacién/Experiencia laboral.
b) Adecuacion psicolaboral y competencias especificas del cargo.
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¢) Habilidades y conocimientos especificos para el desarrollo de la funcién.
La puntuacién minima por cada una de las etapas, determinara el paso a la siguiente,
siendo de cardcter excluyente la Evaluacién Psicolaboral y la Entrevista Técnica y de

Valoracién Global.

Comision de Seleccién.

La Comision de Seleccidn estara conformado por:

e Director(a) CESFAM.

* Representante Depto. Gestion y Desarrollo de las Personas.

* Representante Depto. Administracién y Finanzas.

® Representante Asociacion Gremial mas representativo del cargo o estamento a
seleccionar (como veedor).

* Profesional Unidad Reclutamiento y Seleccién DAP (como veedor).

En caso de que alguno de los representantes no pueda asistir, podra ser subrogado por
quien designe.

La Comision participard presencialmente en la etapa 3) Entrevista Técnica y de Valoracién
Global, teniendo calidad de evaluador, el/la Directora(a) CESFAM, Representante Depto.
Gestidn y Desarrollo de las Personas y Representante y Depto. Administracion y Finanzas.

Esta Comision podra solicitar las opiniones técnicas que estime necesarias a las personas o
entidades que tenga competencia en la materia consultada. Asimismo, dispondrd la
notificacion de las personas cuya postulacion hubiere sido rechazada indicando la causa
de ello.
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ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:

ETAPA FACTOR | suBracToRr

Titulo Profesional

FORMA DE EVALUACION

Titulo profesional de una carrera dea lo
menos ocho semestres de duracién otorgado
por una Universidad o Instituto profesional
del Estado o reconocida por este.

PIIE

PTIE
MAX

10

PTIE
MIN

10

Posee Magister o similar en Modelo de
Atencion Integral de Salud Familiary
Comunitaria 6 en el drea de Gestidn de
Instituciones de Salud.

Estudios de
Magister y/o
Diplomados

Posee Diplomado en Modelo de Atencidn
Integral de Salud Familiar y Comunitaria y
Diplomado en el 4rea de Gestién de
Instituciones de Salud o afin.

Estudios y cursos

Posee Diplomado en Modelo de Atencién
Integral de Salud Familiar y Comunitaria o
Diplomado en el area de Gestion de
Instituciones de Salud o afin.

20

10

de Formacion

No Posee estudios de Diplomado.

Educacional y de
Capacitacién
I. Revision
curricular de
estudios,

Poseer 50 o mas horas pedagdgicas de
capacitacion especifica relacionada con el
cargo, durante los ultimos 2 afos.

formacion,
capacitaciony
Experiencia

laboral
Capacitaciony

Poseer entre 20 y 49 horas pedagdégicas de
capacitacion especifica relacionada con el
cargo, durante los altimos 2 afios.

perfeccionamiento
realizado

Poseer entre 08 y 20 horas pedagégicas de
capacitacion especifica relacionada con el
cargo, durante los Ultimos 2 afios.

No posee mas de 08 horas pedagogicas de
capacitacidn especifica relacionada con el
cargo, durante fos ultimos 2 afios.

10

Posee al menos 2 aiios de experiencia
profesional, en servicio pablico o privado en
dreas vinculadas a la administracidn de
recursos humanos y/o financieros o en
cargos de similar responsabilidad.

Experiencia
laboral

Experiencia
laboral calificada

responsabilidad.
PUNTAJE MINIMO I?EL FACTOR | PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

No cuenta con al menos 2 afios de
experiencia profesional, en servicio publico
o privado en areas vinculadas a la
administracidn de recursos humanos y/o
financieros o en cargos desimilar

20

20

10

20

20

60

30
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Tendran derecho a pasar a la Etapa N2 2, aquellos postulantes que hayan obtenido a lo
menos 30 puntos de un total de 60 y que cumplan con los puntajes minimos de
aprobacién sefialados en cada subfactor. Se consideraran con el puntaje maximo para el
subfactor de “Estudio de Magister y Diplomados”, aquellos postulantes que tengan
aprobado al menos un Magister, independiente de los Diplomados adscritos. En razén de
las postulaciones recibidas, se establecerd un nimero maximo de candidatos para pasar a
la Etapa I, priorizando aquellos que hayan obtenido un mayor puntaje, pudiendo
establecerse una lista con un maximo hasta diez candidatos.

Evaluacién psicolaboral lo define como
recomendable para el cargo.
Evaluacién psicolaboral 1o define como
recomendable con reserva para el cargo.
Evaluacidn psicolaboral lo define como no
recomendable para el cargo.
1I. Evaluacion Presenta especiales competencias para el
psicolaboral cargo (Nota de Referencia 6,2 - 7,0).
Presenta varias competencias para el cargo
Competencias especificas para el (Nota de Referencia 5,6 - 6,1).

cargo Presenta competencias bdsicas para el
cargo (Nota de Referencia 5,0 - 5,5).
Presenta escasas competencias para el
cargo {Nota de Referencia <5,0).

Adecuacidn psicolaboral para el cargo

N T
L

PUNTAJE MINIMO DEL FACTOR Il PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO. '

. 5

Esta etapa serd evaluada de manera cualitativa y cuantitativa, donde los postulantes seran
calificados psicolaboralmente en las categorias de “Apto”, “Apto con observaciones” o
“No apto” para el cargo, de acuerdo al ajuste del perfil por competencias especifico y la
evaluacion psicolaboral. Quienes sean calificados en calidad de “No aptos” o no se ajusten
al porcentaje minimo del perfil de cargo, no podran continuar en el proceso de seleccién.

La Evaluacion Psicolaboral, se aplicara entre los dias 05 y 06 de febrero del 2018, en
coordinacién con la U. de Reclutamiento y Seleccién DAP. La entrevista psicolaboral serd
realizada en lugar, fecha y horario por definir, lo cual serd oportunamente comunicado a
los postulantes via telefénica o por correo electrénico.

Tendran derecho a pasar a la Etapa N2 3, aquellos postulantes que hayan obtenido a lo
menos 20 puntos de un total de 50 y que cumplan con los puntajes minimos de
aprobacidn sefialados en cada subfactor.
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Presenta un nivel alto de habilidades y
conocimientos especificos para el cargo
(Nota de Referencia 6,2 - 7,0).

Presenta un nivel medio alto de habilidades
y conocimientos especificos para el cargo 20
111: Evaluacion Habilidades y Conocimientos (Nota de Referencia 5,6 - 6,1).
Técnica/Global especificos para el cargo

Presenta un nivel medio o basico de
habilidades y conocimientos especificos
para el cargo (Nota de Referencia 5,0 - 5,5).
Presenta un nivel medio bajo de habilidades
y conocimientos especificos para el cargo
(Nota de Referencia < 5,0).

PUNTAJE MINIMO DEL FACTOR i1l PARA SER CONSIDERADO POSTULANTE IDONEO

~

La Entrevista Técnica y de Valoracién Global, se aplicara entre los dias 07 al 09 de febrero
del 2018, por parte de la Comisién de Seleccién, donde se evaluaran contenidos
atingentes al cargo, definiéndose criterios objetivos de evaluacién para la asignacién de
puntajes. La Comisidn contara con una pauta y forma de evaluacién definida previamente,
la cual serd confeccionada por la Jefatura Directa, pudiendo ser asistido por la U. de
Reclutamiento y Seleccién DAP en caso de ser requerido. El promedio de puntajes
asignados por la Comisidn, serd el puntaje total obtenido por el/la postulante.

Los candidatos que no pasen a las etapas posteriores, podran apelar al proceso, lo cual
debe ser solicitado a través de una carta firmada por el candidato, dirigida a la secretaria
del Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas DAP (Merced #280, 4to piso). El
resultado de la apelacidén, sera de acuerdo al andlisis y evaluacion del alegato o solicitud
por parte de la Comisidn de Seleccién, entregando una respuesta formal durante la etapa
de resolucion o durante los primeros 5 dias habiles una vez finalizado el proceso.

La Comision de Seleccién revisara los antecedentes de los postulantes que hayan obtenido
los mayores puntajes finales y presentara, de acuerdo a la cantidad de postulantes, una
quina o terna a la Director(a) CESFAM, quien seleccionara a uno de los candidatos.

En caso de que el numero de postulantes idoneos sea menor a una terna, la Comisién de
Seleccion, entregara la informacién de los postulantes idéneos a la Director(a) CESFAM
para la toma de decision. El candidato seleccionado deberad manifestar su aceptacion del
cargo entre los dias 14 al 16 de febrero del 2018, procediendo posteriormente la
designacién en el cargo correspondiente.

En caso de ser necesario, la Director(a) CESFAM, podra solicitar una entrevista a los
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candidatos que pasen a etapa final, a fin de realizar aclaraciones técnicas y relativas a la
entrevista de valoracién global.

Notificacién y Cierre del Proceso.

La notificacion a la persona seleccionada sera en forma personal, telefénica o por correo
electronico y serd llevada a cabo por la Unidad de Reclutamiento y Seleccién DAP, durante
la resolucidn del proceso.

Una vez efectuada la notificacion con el resultado del proceso, él/la postulante debera
manifestar en un documento escrito su aceptacion del cargo, ante la Unidad de
Reclutamiento y Seleccién de la Direccién de Atencion Primaria.

Finalizado el proceso, se remitird a cada uno de los postulantes idéneos, el resultado final
de su postulacién dentro de los 30 dias siguientes a su conclusién

El proceso se resolvera entre los dias 12 al 13 de febrero del 2018 y el/la candidata/a
asumira formalmente su cargo a partir del dia 19 de febrero del 2018.
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8. CRONOGRAMA DEL PROCESO.

ETAPA FECHAS
Postulaciones 25 de enero al 01 de febrero del 2018
Evaluacidn Curricular 02 de febrero del 2018
Evaluacion Psicolaboral 05 al 06 de febrero del 2018
Entrevista Técnica y de Valoracién Global 07 al 09 de febrero del 2018
Resolucidn del Proceso 12 al 13 de febrero del 2018
Aceptacién del Cargo 14 al 16 de febrero del 2018

ANEXOS QUE FORMAN PARTE DE LAS BASES:

- ANEXO 1°: Formulario de Postulacidn
- ANEXO 2°: Formulario Curriculum Vital

Las etapas y fechas acd mencionadas son tentativas y pudieran modificarse en razén del
numero de postulaciones recibidas, la disponibilidad de la Comisién de Seleccién y las
contingencias acontecidas durante el proceso de seleccién.
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ANEXO 1

FICHA DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

4

| RUT |

L] = = = =

_Apellido Paterno | Apellido Materno

_Teléfono Particular | TeléfonoMovil | _Correo electrénico

_ Cargoalquepostula e @

SR S SRS

La presente postulacién implica mi aceptacién integra de las Bases del presente Proceso
de Seleccion, a las cuales me someto desde ya.

Declaro conocer y aceptar que es de mi responsabilidad exclusiva mantener activa v
habilitada la casilla electrénica (correo electrénico) proporcionada en mis antecedentes de
postulacion con el objeto de recibir informacién y/o comunicaciones relativas al proceso
en el que esté participando.

Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en la Direccién de Atencién
Primaria del SSMC.

Firma

Fecha:
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ANEXO 2

CURRICULO VITAE RESUMIDO

Sin perjuicio de completar el presente formulario, el postulante debe adjuntar, su
Curriculo Vitae extendido y certificados o documentos de formacién y capacitacion.

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

_APELLIDOS o E

g e,

1.- TITULOS PROFESIONAL(ES) Y/O GRADOS

*Completar sélo si corresponde, indicando sélo aquellos con certificados.

UNIVERSIDAD:
TITULO:

INGRESO / EGRESO : (mm. aaaa)

DURACION (N2 SEMESTRES

'FECHA TITULACION: |

TTULO: e e
INGRESO/EGRESO (mm aaaa) -
[DURACION (N2 SEMESTRES): = |

_FECHA TITULACION:

CUDAD: i

st R R R R R R
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2.- ANTECEDENTES ACADEMICOS: Indicar sélo aquellos con certificados, los demas no
seran ponderados ni considerados.

,

NOMBRE POSTITULO/DIPLOMADOS. ;

.
l

i

R AR R

DESDE / HASTA (mm aaaa)

FECHA TITULACION

I\NSTITUCI()N: g
i
|
|

NOMBRE POSTITULO/DIPLOMADOS

-

i S s N

; INSTITUCIéN:

DESDE / HASTA (mm aaaa)

Fl HATITULACIONM i

NOMBRE POSI]TULO/DIPLOMADQS . }

INSTITUCION‘ =

FECHA TITULACION:

C|UDAMI?“ = = ,,M;MWMML“WW i

NOMBRE POSTITULO/ DlP,LOMADO/S

R s S S e S i St R Y

DESDE / HASTA (mm aaaa)
_FECHA TITULACION

INSTITUCION i . E

CIUDAD

i |
g WMW,,J

'NOMBRE POSTITULO/DIPLOMADOS

.

BRSSO R S S i
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INSTITUCION: .

|
_DESDE / HASTA: (mm.aaaa) |
FECHATITULACION: |
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3.- CAPACITACION: (Indicar sélo aquellos con certificados)

'NOMBRE cunso v/o SEMINARIO %
_\INSTITUCION QUE IMPARTIO |
_CAPACITACION: J
WpESDI;fW/“ﬂ%;'[A (dd ‘mm aaaa) - &1
_HORAS DE DURACION: 5
Mcnnaﬁzwmm“mWMwWMMWMMWMMMWWWWi
NOMBRE cunso v/o SEM\'INARlo‘& o
BRE ; |
S ST a
INSTITUCION QUE. IMPARTIO ‘ §
LCAPACITACION: .-« 4 o &

_DESDE / HASTA: (dd.mm.aaaa) |

R A R SR

'HORAS DE DURACION

LUDADE T R R SRt

NOMBRE CURS?O Y/° ‘SEMI'NARIO? g

- S ¢ e s

INSTITUCIGN QUE IMPARTIO T
_CAPACITACION; ~ -

S R M B s S S G

W_DESDE / HASTA (dd mm. aaaa)

|
@HORASDEDURAGON e
MCIUDAD‘_‘ 1 . |
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4.- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO (Solo cuando corresponda)

CARGO = .. = o i e ‘ |

INSTITUCION /EMPRESA

DURACION DEL

DEPTO, GERENCIA, UNIDADO é DESDE HASTA . CARGO
% z

AREA DE DESEMPENO (mm,aaaa) - (mm, aaaa)

S SRR RS R R N R s SRR R A S e i e R B B S eSS

Cantidad de Personas aCargoen forma il Cantldad de Personas a Cargo en forma
directa ot | indirecta ! -

e - _ - 3 .

\FUNCIONES PRINCIPALES (descnpcmn general de funcnones realizadas y prlnmpalesi
logros) . o

I
2
-

A e e R
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5.- TRAYECTORIA LABORAL (Ademas del anterior, indique sus Gltimos tres puestos de
trabajo, si corresponde).

L) CARGQ .. . @@ % j
DEPTO GERENCIA; UNIDAD o DESDE \ ?E HASTA ' § DURACION DEI. 3
_AREA DE DESEMPENO - (mm,aaaa) .| lmm,aaaa) | CARGO |
1 §
‘Cantidad de Personas a Cargo ?Cantitjiad"de Personas a
_en forma directa : m .Cargo en forma indirecta

S R

_FUNCIONES PRINCIPALES (descrlpcmn 1 general de funciones reallzadas y prmcnpales Iogros) 3
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INSTITUCION

S

.

irecta

NES PRINCIP

e A RS ke
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'DEPTO, GERE
| AREA DE DE!

en forma dir
JNCIONI

SR =

- n fgrma indirgctam
ES PRINCIPALES (descripcion general de funcione '
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6.- REFERENCIAS LABORALES
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