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INTRODUCCION

En el marco de la creacidn de Establecimientos Autogestionados en Red (EAR) y
las atribuciones que le confiere, la Direccion del Hospital de Linares ha
planteado la necesidad de disenar e implementar politicas de gestion de
personas que sirvan como un marco de orientacion general. Es asi como se ha
trabajado en el desarrollo de un Manual de Reclutamiento y Seleccion del nuevo
personal.

Se entendera Manual de Reclutamiento y Seleccidén, al conjunto de normas y
reglas establecidas para atraer y seleccionar a la persona que presente el mayor
nivel de ajuste al perfil definido para cubrir un cargo determinado, en base a la
valoracion y acreditacion del mérito y la idoneidad, utilizando para ello
herramientas técnicas, objetivas y transparentes.

La seleccidn de personas puede ser definida como una actividad de evaluacién,
donde se escoge a aquellos postulantes que se adecuen en mayor medida al
cargo ofrecido, satisfaciendo las necesidades de la organizacién, en
concordancia con el perfil establecido.

Este procedimiento se aplica a todo proceso de reclutamiento y seleccién de
personal para cargos nuevos o vacantes del Hospital de Linares, en calidad
contractual Contrata y Honorarios Suma Alzada. Este procedimiento no rige para
los cargos titulares.

Los procesos de Reclutamiento y Seleccidn deben garantizar los principios de
transparencia, objetividad, no discriminacién e igualdad de condiciones y

oportunidades a los postulantes, sin realizar discriminaciones o exclusiones
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basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, religion, estado civil,
sindicalizacidon, opinién politica, ascendencia nacional u origen social. Ningun
proceso de Seleccion podra exigir alguna de las condiciones enumeradas o
utilizar un lenguaje discriminatorio, ni requerir antecedentes personales que
excedan las exigencias del cargo. Las distinciones, exclusiones o preferencias
basadas en las competencias exigidas para un cargo no seran consideradas
discriminacion.

En este contexto, el Hospital de Linares ha definido que toda persona que
ingrese a la institucion deberd seguir el proceso definido en el presente
Protocolo de Reclutamiento y Seleccion.

El siguiente documento detalla el procedimiento que regula el llamado a
Seleccién de Antecedentes para reclutar y seleccionar al nuevo personal del

Hospital de Linares.
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Principales principios Orientadores

Mérito e Idoneidad

El mérito puede definirse como una “filosofia de administracion enmarcada en
las capacidades de las personas que ingresan, o aspiran a ingresar al servicio
publico” cuyo objetivo es seleccionar a las personas considerando sdélo aspectos
relacionados con sus calificaciones educacionales, aptitudes, habilidades y de
experiencia. Por otro lado, la idoneidad “comprende Ila capacidad para
desempefar un puesto especifico”, es decir, requiere tener claridad institucional
en las caracteristicas y necesidades del cargo a proveer. Por eso un proceso de
reclutamiento y seleccidon debe garantizar que sea realizado de manera objetiva,
transparente y en base al mérito de las personas en contraposicion al perfil del
cargo. Asi, el mérito e idoneidad constituyen los ejes centrales para seleccionar

a los postulantes.

Igualdad de oportunidades y no discriminacion

Entendida como la posibilidad que tienen las personas de postular a un empleo
publico, considerando sélo los requisitos legales y sin mas restricciones que las
derivadas del perfil del cargo. En este contexto, en un proceso de selecciéon no
deben producirse exclusiones basadas en motivos de raza, color, sexo, edad,
estado civil, discapacidad, sindicacion, religién, opinién politica, ascendencia
nacional u origen social, las que anularian o alterarian la igualdad de

oportunidades para acceder a un empleo publico.

Transparencia en el acceso al Empleo Publico

Todo proceso de seleccidn debe ser publico, es decir, las convocatorias deben
garantizar una difusién efectiva y amplia a través de distintos medios,
permitiendo que sean conocidos por la ciudadania para garantizar la

oportunidad de acceder a cargos publicos

Pagina 5 de 48



Version: 5.0

Ministerio de
Salud

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION L,
Fecha version:

octubre 2020

HOSPITAL DE LINARES HOSPITAL DE LINARES

Gobierno de Chile

I.- METODOLOGIA PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El proceso de Reclutamiento y Selecciéon contempla 6 etapas:
1.- Planeacion de cargos

2.- Comision de Seleccion

3.- Mecanismos de Reclutamiento

4.- Difusién de la convocatoria

5.- Seleccion

6.- Decision Final

1.- PLANEACION DE CARGOS

La Planeacion de Cargos es un proceso permanente en la gestion de personas
de nuestra institucidon. El Equipo Directivo del Hospital, tiene la responsabilidad
de determinar en forma sistematica la demanda y provisidn de cargos que
tendra el establecimiento a corto y largo plazo. La Planeacién de Cargos permite
a la Subdireccion de las Personas suministrar a la institucion el personal
adecuado y en el momento oportuno. El Equipo Directivo tendra entonces, la
responsabilidad de proponer a la persona a cargo de la Direccién del Hospital la
factibilidad y pertinencia de crear o cubrir un puesto de trabajo, en forma
permanente o transitoria, quien evaluard la propuesta y autorizara Ila

contratacion.
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2.- COMISION DE SELECCION

2.1 Conformacion Comision de Seleccion

De acuerdo a lo sefialado, la Comisién de Seleccidén estarad conformada por:

a) un representante del drea de la Subdireccion de las Personas

b) un representante de la unidad solicitante

c) un representante de la Direccién o area especifica, para cargos de jefatura o
cargos especializados que requieran referente técnico.

d) un representante gremial (quien participa en evaluacién curricular y

evaluacion final):

De acuerdo a Resolucidon N° 5365 del 27 de octubre de 2016 (anexo N° 1), de la
Direccion de Servicio de Salud Maule:

“1.- Incorporase en el punto N° 9.1 del procedimiento de provision de cargos
vacantes, aprobado por Res. Exenta N° 6531/31.12.2015, como parte de las
comisiones de concursos publicos de cargos llamados en calidad de
“"CONTRATA"”, en todos los Establecimientos pertenecientes al Servicio de Salud
Maule, a un integrante del gremio con mayor participacién segun planta o cargo
a concursar, quedando exentos los concursos de cargos de jefaturas y contratos
de reemplazo.

2.- Se hace presente que dichos integrantes sélo tendran derecho a “vVOZ".
Ademas, de acuerdo a Resolucién N° 5883 de octubre de 2017 (anexo N°2), se
agrego lo siguiente:

“3.- Para efecto de cambio o modificacion de los Dirigentes Titular y Suplente
nombrados por sus gremios en las comisiones de concursos, cada
establecimiento debera internamente dictar las resoluciones respectivas,

informando a la Direccion de Servicio.
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4.- En la eventualidad que una asociacidn solo represente a una asociacion
especifica, puede representar a la planta mas de una asociacién, para esto se

requiere un acuerdo por escrito de ambas asociaciones”.

Para cargos de jefatura la comisién podra estar integrada por representantes del

equipo directivo, sefialdndose previamente en las bases del proceso.

2.2 Funciones de la Comision de Seleccion

e Disefar y ejecutar todos los pasos y procedimientos que correspondan para el
buen desarrollo del proceso de seleccién, considerando los objetivos
estratégicos de la institucion y la normativa legal vigente.

e Serd facultad de la Comision de Seleccion en caso de que lo estime
conveniente, solicitar las opiniones técnicas necesarias a entidades que
tengan competencia en la materia consultada.

e Cuando existan situaciones excepcionales no contempladas en las pautas del
proceso, la Comision de Seleccion debera tomar acta de los acuerdos que se
hayan alcanzado, siendo debidamente firmada por los integrantes.

e Luego de revisar los resultados de la Evaluacion Curricular, Evaluacidn
Psicolaboral y Entrevista Personal, la Comisidon de Seleccion propondra a la
autoridad competente para efectuar el nombramiento, los nombres de los

candidatos que hubieren obtenido los mejores puntajes.

2.3 Normas por las que debera regirse la Comision de Seleccion

a. No podran integrarla las personas que tengan calidad de cdényuge, hijos,
adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de
afinidad inclusive, respecto de uno o mas candidatos, lo cual sera declarado en
cada proceso de seleccidén. Previo a la revisién curricular, la persona encargada

del proceso de Reclutamiento y Seleccidon enviara las normas de funcionamiento
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de la Comisién (anexo N° 3), que contiene con resumen de la Ley 19.653 de

Probidad Administrativa que regula la funcién publica.

b. En caso de que un integrante de la Comision de Seleccién se excusara de
integrarlo por una causa legal o reglamentaria se debera notificar en su
reemplazo al funcionario que siga en la jerarquia correspondiente o a quien

designe.

c. Durante las sesiones, sus integrantes mantendran la confidencialidad de la

informacion, quedandoles prohibido divulgarla a terceros.

3.- GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROCESO DE SELECCION

3.1. Solicitud del proceso: la solicitud inicial debera ser realizada por la
jefatura solicitante, a través de correo electronico dirigido hacia: Jefe de
Reclutamiento y Seleccion (seleccionhbl@hospitaldelinares.cl). En el correo se
debera indicar el nombre del cargo, Unidad o servicio, nUmero de correlativo,

fecha de incorporacién deseada, jornada y grado.

Asimismo, la jefatura solicitante debera enviar correo electronico o
Memorandum (anexo N° 4) a la persona a cargo de la Direccién del Hospital,

quien debera autorizar el llamado a seleccion de antecedentes.

La jefatura de la Unidad de Reclutamiento y Seleccion serd responsable de
validar y confirmar la solicitud, verificando disponibilidad de presupuesto y
dotacidn en conjunto con el Departamento Gestion de las Personas y del

Departamento de Finanzas.

3.2. Revision del descriptor de cargo: la Unidad de Reclutamiento y
Seleccién verificara la existencia del descriptor de cargo (anexo N° 5). En caso
de no disponer del descriptor, serd elaborado en conjunto con la jefatura del

cargo o referente técnico.
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3.3. Elaboracion de bases del proceso: la Unidad de Reclutamiento y
Seleccién elaborard las bases (anexo N° 6) de acuerdo a la informacién
especificada en el descriptor de cargo. Este documento debera ser aprobado a

través de Resolucion Exenta previo a la publicacion de la vacante.

4.- DIFUSION DE LA CONVOCATORIA

4.1. Plazo de difusion convocatorias: minimo 5 dias habiles. No se recibiran
postulaciones ni antecedentes adicionales enviados fuera del plazo establecido.
Por lo tanto, los postulantes que no adjunten los antecedentes solicitados hasta
el dia y fecha que se indica en las bases, quedaran fuera del proceso de

seleccion.

4.2. Medios de publicacion:

Los procesos de reclutamiento y seleccion modalidad mixta, cargos a contrata
y honorarios, seran publicados en el Portal de Empleos Publicos:
http://www.empleospublicos.cl, a través de medios de difusion interna
(avisos y/o correo institucional), radios, diarios de circulacion regional o nacional
y redes sociales, segun la oferta existente en la region.

Los cargos de reemplazo podran ser publicados en pagina web institucional:
http://www.hospitaldelinares.cl, ingresando a la seccidn “Trabaje con
Nosotros”, “Concursos Abiertos”. Ademas, también se podran utilizar los medios
de difusion antes mencionados, como redes sociales. En caso de contar con
suficientes curriculums vitae disponibles en el correo electronico de reemplazos

del Hospital (cvpostulaciones.hbl@gmail.com) no serd necesario publicar la

oferta y se procedera a realizar el analisis curricular con los antecedentes

existentes.
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4.3. Condiciones generales de postulacion

Portal web Empleos Publicos: Las personas interesadas en postular deberan
hacerlo Unicamente a través del Portal de Empleos Publicos. Para lo cual
deberan registrarse previamente como usuarios de éste y completar el
Curriculum Vitae del Portal (en el menu MI CV, en VER CV) y adjuntar los
documentos solicitados en Documentos Requeridos para postular. Los
postulantes que no adjunten los antecedentes requeridos quedaran fuera del
proceso. Si el postulante no adjunta los documentos exigidos, el sistema no le
habilitard la opcion de postular, quedando inhabilitado. A través del mismo
Portal, las personas podran acceder a los resultados de cada etapa y al estado
de su postulacion.

Portal web Hospital de Linares: las personas interesadas en postular deberan
enviar los antecedentes solicitados en las bases al correo electronico de la
Unidad de Seleccidn (seleccionhbl@hospitaldelinares.cl) y por medio de la
pagina Unicamente podrad revisar las bases del proceso y el estado de su
postulacion.

En casos excepcionales, se recibiran documentos en papel dentro del periodo de
postulacion determinado, instancia que quedara formalizada en las bases del
proceso. En los procesos, los curriculos se solicitardan y entregaran
exclusivamente con los apellidos de los postulantes, sin nombres, foto,
direccién, sexo, estado civil u otra identificacién, indicando un numero
telefénico, casilla electrénica o similar, para efectos de la comunicacién durante
el proceso de seleccidn.

Para garantizar la igualdad en el proceso de seleccién, en el evento en que se
presente un postulante cuya discapacidad o idioma le impida o dificulte la
utilizacién de los instrumentos de postulacién, deberd ser informado por éste al
momento de postular y la Unidad de Reclutamiento y Selecciéon debera tomar

las medidas necesarias para poner a su disposicién instrumentos adaptados.
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5.- EVALUACIONES

5.1. Evaluacion Inicial

a) Admisibilidad: El/la profesional de Psicologia debera revisar que las
postulaciones recibidas cumplan con los requisitos establecidos en bases del
proceso de seleccion. Posteriormente, enviara este primer analisis a través de
correo electrénico a la comision de seleccién, junto con el listado de los
candidatos admisibles para indicar las normas basicas del funcionamiento y
detectar oportunamente si existe algin motivo de abstencion para participar en
el proceso.

Los documentos a presentar para la admisibilidad seran definidos en las bases

del proceso, segun DFL y pertinencia del cargo a concursar.

b) Evaluacion Curricular: Luego de validar la admisibilidad de las
postulaciones, la comisidn revisara que los candidatos cumplan con los aspectos
deseables del perfil y se asignarad puntaje de acuerdo a Tabla de Valoracion
Curricular, segun alguno de los siguientes criterios conforme al estamento que
corresponda (anexo N° 7). El puntaje de cada postulante sera consignado en el
“Acta de Evaluacion Curricular” (anexo N° 8), firmada por los integrantes de la
Comisidon. Aquellos postulantes que obtengan un puntaje igual o superior al de
corte (50 ptos), seran citados a la siguiente etapa a través de correo
electrénico, en donde se sefiala lugar, fecha y hora en la que deberan
presentarse. Si el nivel de exigencia de las postulaciones se encontrase por
debajo del puntaje de corte para acceder a la siguiente etapa, la comisién de
seleccion podra bajar el puntaje, quedando consignado en el acta de evaluacién

curricular. La evaluacién curricular tendra una ponderacion de 30% del total.
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5.2. Evaluacion Psicolaboral

La evaluacion psicolaboral, corresponde al segundo filtro masivo del proceso de
reclutamiento y seleccion. En forma excepcional y de acuerdo a la complejidad
del cargo, se solicitara apoyo a la Unidad de Reclutamiento y Seleccion de la
Direccion del Servicio de Salud Maule o a algun referente de esta misma area en
otro Hospital de la region.

De acuerdo a la cantidad de postulantes seleccionados, se podra realizar:
Entrevista grupal - Assesment Center y/o Evaluaciéon Individual. En dichas
instancias se podran evaluar habilidades cognitivas, de personalidad, técnica
(conocimientos) y competencias. La modalidad de evaluacidn se podra
implementar de manera presencial u online.

En esta etapa, la persona de Reclutamiento y Seleccidn explicara las condiciones
del proceso y la persona que postula leerd y firmara la carta de Consentimiento
Informado de Evaluaciones Psicolaborales (anexo N© 9). Si la evaluacién es
online, se enviara el Consentimiento a través de correo electrénico. Se podra
disponer de una bateria de test y/o cuestionarios a aplicar segun el tipo de
perfil. Los resultados de la evaluacién psicolaboral son confidenciales y para uso
exclusivo del Hospital de Linares, motivo por el cual no seran devueltos a los
postulantes.

La persona encargada del proceso de seleccion elaborard un Informe Grupal de
Competencias de acuerdo a los resultados de esta etapa.

El puntaje de corte para acceder a la siguiente etapa sera minimo de 50 puntos.
La evaluacidn psicolaboral tendra una ponderaciéon de 35% del total.

Posterior a la evaluacion psicolaboral, se podra llamar a referencias laborales si
surge la necesidad de complementar dudas expresadas en la entrevista. Dicha
informacion, sélo sera utilizada para asesorar a la Comisién o la persona a cargo

de la Direccion y no estara asociada a puntaje extra.
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Pasaran a la etapa de Evaluacién Final quienes hayan obtenido un nivel de

ajuste al perfil Medio o Alto, de acuerdo a los siguientes niveles:

NIVEL PUNTAJE
1. Nivel Alto de competencias, habilidades y 70
NIVELES DE | actitudes de acuerdo al perfil del cargo
AJUSTE AL | 2. Nivel Medio de competencias, habilidades vy 50
PERFIL actitudes de acuerdo al perfil del cargo
3. Nivel Bajo de competencias, habilidades y 0
actitudes de acuerdo al perfil del cargo

5.3. Evaluacion Final

Para el desarrollo de este proceso, se convocara a la Comisidn de Seleccidon
previamente definida. Los postulantes seran evaluados a través de una
entrevista de valoracion global basada en el modelo de Seleccidn por
Competencias. La entrevista sera semi estructurada, existira una pauta (anexo
N° 10) con preguntas que realizaran los integrantes de la Comision y ademas se
podran afiadir preguntas no contempladas previamente, siempre y cuando se

realicen las mismas preguntas a todos los entrevistados.

Los integrantes de la Comisidon no podran indagar acerca del estado civil del
postulante, cantidad de hijos, religion o cualquier aspecto que pueda

considerarse como discriminatorio.

En esta etapa, la persona encargada del proceso de seleccién dara a conocer los
resultados de la Evaluacion Psicolaboral. Una vez finalizadas las entrevistas,
cada integrante de la Comisién evaluard a los candidatos, de acuerdo a la

siguiente tabla:
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NIVEL PUNTAIJE
1. Nivel Alto de competencias, habilidades y | 60a 70
actitudes de acuerdo al perfil del cargo

2. Nivel Medio de competencias, habilidades y | 40 a 50
actitudes de acuerdo al perfil del cargo

3. Nivel Bajo de competencias, habilidades y | 20 a 30
actitudes de acuerdo al perfil del cargo

4. Bajo desarrollo o no presenta competencias, | 10
habilidades y actitudes de acuerdo al perfil del cargo

5.4. Ponderaciones etapas de Seleccion

Etapa Ponderacion
Evaluacion curricular 30%
Evaluacion Psicolaboral 35%

Evaluacion final

35%

Posterior a la evaluacidn final, se podra llamar a referencias laborales si surge la

necesidad de complementar dudas expresadas en la entrevista. Dicha

informacion, solo sera utilizada para asesorar sobre la decision final.
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6. SELECCION FINAL

La persona encargada del proceso de seleccidon presentara a la persona a cargo
de la Direccién el Acta del proceso (anexo N° 11) con el listado de elegibles con
los mas altos puntajes finales de idoneidad del proceso, con un minimo de tres
(3) postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco candidatos por cada
vacante a proveer. La persona a cargo de la Direccion podrd hacer uso de su
facultad y citar a los candidatos propuestos a entrevista personal para recabar
mayor informacion para su toma de decisiones. Si el postulante seleccionado no
acepta asumir el cargo, se procedera a llamar para ocupar el cargo a los otros

integrantes de la propuesta, en orden descendente.

En caso que los postulantes obtengan un puntaje final menor lo sefalado en las
bases, el concurso podra ser declarado desierto y la persona a cargo de la

Direccidn podra instruir un segundo concurso.

Finalizado el proceso de seleccidon, la persona encargada del proceso publicara
los resultados en pagina web correspondiente, notificando a través de correo
electrénico y/o teleféonicamente al postulante seleccionado para el cargo e
informara a través de los mismos medios a quienes no fueron seleccionados. Tal
como se sefala en el articulo 18° del primer grupo de normas impartidas por el
Servicio Civil, si ninguno de los candidatos propuestos resultare elegido, la
autoridad facultada para el nombramiento podra ordenar fundadamente un

nuevo proceso de reclutamiento y seleccidn, por una Unica vez.

Finalmente, el Departamento Gestion de las Personas elabora un contrato
trimestral, sujeto a renovacion de acuerdo a la evaluacién de Desempeno que

realizara el Jefe Directo.
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II. Metodologia de evaluacion abreviada

2.1. Definicion proceso abreviado: implica la revisidon curricular de
postulantes que han enviado sus antecedentes con anterioridad, o bien, que
hayan sido evaluados en procesos de seleccion en los Ultimos 6 meses, quienes
seran considerados en el proceso de seleccion para reemplazos. La jefatura de
cada unidad/servicio debera solicitar una semana antes la necesidad de
reemplazo, en caso de requerirlo se manera urgente, la jefatura debera realizar
la entrevista para evaluar al mejor candidato. En caso de no disponer de
curriculum vitae que cumplan con el perfil curricular esperado, se procedera a la
publicacion de la oferta. Las razones para no publicar la vacante en el Portal de
Empleos Publicos se fundamentan en:

- La vacante ya ha sido publicada en mas de una oportunidad, siendo declarado
desierto por falta de candidatos idoneos.

- Urgencia de cubrir una vacante para otorgar continuidad de Servicio.

- Cuando se libera una vacante que ya fue llamada a proceso de seleccién en un
periodo menor a 6 meses y existen candidatos idéneos, del proceso previo, para
el cargo.

- Baja oferta en el mercado de un profesional/técnico/administrativo/auxiliar,

para cubrir una vacante.

2.2. Proceso de reclutamiento y seleccion:

a) Revision de base de datos: se revisara curriculum que hayan sido
enviados para posibles reemplazos en el correo electrénico
cvpostulaciones.hbl@gmail.com. La revisidén considerara experiencia
laboral asociada al cargo y formacion atingente. En caso de no encontrar

postulantes que posean los antecedentes necesarios para el cargo, se
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publicard el aviso en uno o mas de los siguientes medios: pag. web

Hospital de Linares www.hospitaldelinaresl.cl (seccidn Trabaje con

Nosotros, Concursos Activos), avisos hospitalarios internos y/o redes
sociales.
b) Presentacion de CV seleccionados a jefatura: la jefatura o referente
técnico del area serd la encargada de revisar los C.V. En los casos que no
existan curriculum que se ajusten al cargo, la jefatura podra enviar los
antecedentes que disponga a la Unidad para ser evaluados en la siguiente
etapa.
c) Evaluacion Psicolaboral: se citara a través de correo electrénico a los
postulantes seleccionados para que asistan a entrevistas individuales,
grupales y/o Assesment Center, a desarrollarse de manera presencial u
online.
d) Referencias laborales: se podra llamar a referencias laborales para
aclarar informacion relevante respecto a la trayectoria laboral del postulante,
esto podra realizarse luego de la Evaluacién Psicolaboral o Evaluacion Final.
e) Analisis y decision: la jefatura, asesorada por la persona encargada del
proceso de seleccion, tomara la decisidon de contratacion y se notificara a los

postulantes a través de correo electrénico o via telefénica.

2.3. Excepciones de procesos de seleccion y/o proceso de seleccion
abreviado: Las excepciones para no realizar proceso de seleccidon para cargos
Contrata o Cddigo del Trabajo se enmarcara en las siguientes situaciones,
teniendo que ser fundada a través de resolucion y enviada al Servicio Civil:

- Especificidad Técnica de Profesién u Oficio

- Escases de Personal para un cargo que requiera continuidad de atencion

- Cargos a Honorarios
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Anexo N° 1:
Resolucion Exenta N° 5365/27.10.2016

SERVICIO SALUD DEL MAULE
5UB-DIRECCION DE JAS PERSONAS
§ PERSONAS
878

DPTO. GESTION D
!
int.

RESOLUCION EXENTAN® 5365
'l_'ALCA, 27 de Octubre 2016.

. VISTOS: Razones de Buen Servicio, Res. Exenta
6131/31.12.2015 que aprueba el procedimiento de provisién de vacantes a contrata y
honorarios, Correo Electrénico de la FENPRUSS que informa la némina de titulares y
suplentes para integrar las comisiones de concurso, Resolucién Exenta N° 1600/2008dela
Contraloria General de la Repablica y en uso de las facultades otorgadas en el Reglamento
Orgénico de los Servicios de Salud, DS. N 18/2016dicto lo siguiente:

CONSIDERANDO
La necesidad de incorporar las directrices

gubernamentales en nuestros procesos administrativos,

Que, la participacién de los gremios es parte del
desarrollo de buenas practicas labores,

RESOLUCION

1.- Incorpérase en el punto N2 9.1 del
procedimiento de provisién de cargos vacantes, “aprobado por Res. Exenta Ne
6531/31.12.2015, como parte de las comisione de concursos piblicos de cargos llamados
en calidad de “CONTRATA”, en todos los Establecimientos pertenecientes al Servicio de
Salud Maule, a un integrante del gremio con mayor participacién segiin planta o cargo a
concursar, quedando exentos los concurso de cargos de jefaturas y contratos de reemplazo.

2.- Se hace presente que dichos integrantes sélo

tendrén derecho a “VOZ". .
: ' S 3.- Los integrantes por Gremio y Establecimiento,

seran los siguientes funcionarios:

0 NA

FENPRUSS:

; Hlecimiel 1
Talca - Direccién Ivette Acevedo Concha - | Manuel Amigo Moya
Curico . | Ana Martfnez Vera Carolina Campos Hormazabal
Linares Carmen Tapia Lastra B Vanessa Venegas Cabrera
Parral | Alejandra Hormazabal Fuentes _ Jessica Urra Herndndez
San Javier Carolina Gaete Ramirez Javier Ramirez Ramirez
Cauquenes - Chanco Maria Cristina Pérez Tapia Cesar Gonzélez Valenzuela
Molina Norka Rojas Tapia | Miguelina Riquelme Urzueta
Teno . Karen Contreras Sandoval | Cecilia Inostroza Toro
Curepto - Cristian Pardo Rivero | crooormemeermeene
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Hualafie Denisse Micheas Martinez =~ | = emeseeceeeeveeeeee
Licanten Carmen Herndndez Fuenzalida | = =w-—mmeememeseeees
Constitucién Carlos Saavedra Espinoza Felipe Ortega Ortega

ARFAPH / SAMU

SR : LET
Direccién Loreto Benitez Fuenzalida Verénica Lorca Sepilveda

N S CA NICOS - NIST XILI

ARFAPH / SAMU

Direccién Técnicos Carlos Cardegan Galvez Luis Rojas Gonzélez
Direccién Auxiliar ~ | José Osores Yafiez Luis Yéfiez Lara

FENATS

PLANTA TECNICA

Z Pl i Z 1 * A
Hospital de Talca - Claudia Vilches Rebolledo Gumercindo Oréstica Valdivia
Hospital de Curico . | Fabidn Carrasco Diaz Rossana Contalba Navarro
Hospital de Linares " | Jessica Rodriguez Romero Carolina Aedo Passi

Hospital Cauquenes Brasilde Gavilan Avila Qlga Pavéz Andaur

Hospital de Parral Betty Vasquez Marin Ruth Septlveda Gutiérrez
Hospital de Molina Carolyn Tello Cabezas Alejandra Mondaca Rioseco .
Hospital de Constitucién Ménica Torres Espinoza Alejandra Contreras Carrasco
Hospital de San Javier Marieta Burgos Diaz - Elizabeth Opazo Aravena
Hospital de Hualafie - | Maria Avalos Campos | Nubia Arriagada Lagos
Hospital de Curepto | Ana Gonzélez Mufioz Claudio Jara Mifio

Hospital de Licanten Lavinia Jofre Diaz i Yolanda Hernéndez Pefia
Hospital de Teno . Liliana Rojas Cubillos Marilyn Pefialoza Alcaino
Hospital de Chanco Luis Hormazabal Escalona Judith Henriquez Muena

PLANTA ADMINISTRATIVA

Hospital de Talca Gumercindo Ordstica Valdivia | Oscar Alarcén Araneda

Hospital de Curico " | Karina Valenzuela Veas Rosa Arancibia Avendafio
Hospital de Linares Bernardita Vergara Caceres | Sofia Angélica Lara Retamal
Hospital Cauquenes Rubi Meza Montecinos Juan Carlos Soto Lara

Hospital de Parral Ximena Carrefio Cancino | Ana Maria Vasquez Gutiérrez
Hospital de Molina | Maria Corvalan Herrera Gloria Sembler Miranda .
Hospital de Constitucion Rubén Contreras Norambuena | Paola fuentes garrido

Hospital de San Javier Jesica Santos Gonzalez Gustavo Toloza Villalobos
Hospital de Hualafie Valeska Aravena Vergara Patricia Adriana Fuentes Calquin
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Hospital de Curepto

paulina Peredo Labra

Cesar Maldonado Rojas

Hospital de Licanten

pPatricia Verdugo Rey

Rosa Marcela Cuevas Cerpa

Hospital de Teno

Marcela Pizarro Lopez

Elba Acevedo Martinez

Jjeanette Jara Retamal

Sandra Espinoza Morales

| Hospital de Chanco

PLANTA AUXILIAR

Sandra Aravena Fredes Ricardo Astorga Caceres

Hospital de Curico Marisol Farfas Caceres Sergio Navarro Bastias
Hospital de Linares Pedro Ignacio Reyes Cofre Marco Antonio Urrutia Valdés
Hospital Cauquenes Mario Hormazabal Figueroa | Rodrigo Salazar Pérez
Hospital de Parral Luis Navarrete Maureira Ramon Carrefio Gonzdlez
Hospital de Molina Manuel Mufioz Mufioz Maria Morales Fuenzalida
Hospital de Constitucién Lidia Fuentes Valdés Luis Elgueta Espinoza
Hospital de San Javier Osvaldo Ramos Lazo Mauricio Ricci Fuentes
Hospital de Hualafie Jose Miguel Herrera Ponce Juan Alberto Diaz Espinoza
Hospital de Curepto Pablo Mufioz Saavedra Gladys Ramirez Campos
Hospital de Licanten Adriana Diaz Pérez - Celia Rosa Herrera Jofre
Hospital de Teno Claudio Herndndez Barrios Viviana Alvarez Jojas
Hospital de Chanco, Maria Lobos Parraguez Bernarda Parra Gonzalez

Hospltai de Talca_

o _ KX chha mcorporaczon regird a contar del 01
de diciembre de 2016,

7 DIRECTOR

SERVICIO SALUD MAULE

IS 10N:

v Direccién

v Directores de Hospstaies 13

v Sub-Direccién de Gestién Asistencial .

v . Subdireccion Recursos Fisicos ¥ Financicros

v Subdireccién de las Personas

¥ Depto. Gestion de las Personas

v Depto. Juridico

v Unidad Relaciones Labores

¥ Coordinacién Regional FENPRUSS .

v Fenats Regional .

v ARFAPH

v Of De Partes

v Interesados.
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Anexo N° 2:
Resolucion Exenta N° 5883/24.10.2017

SERVICIO SALUD DEL MAULE

SUB-DIRECCION GESTION DE LAS PERSONAS
DPIO. ADMIS IONDE LAS PERSONAS
141, N°R88S

RESOLUCION EXENTA N° 5883

TALCA, 24 de Octubre 2017.

VISTOS: Resolucién Exenta N°1851/24.03.2017,
Razones de Buen Servicio, Memo N¢ 69/ 20.03.2017 del Jefe Depto. Juridico, Correo
electronico de la Encargada de Relaciones Laborales, Res. Exenta 6131/31.12.2015 que
aprueba el procedimiento de provisién de vacantes a contrata y honorarios, Resolucién
Exenta N® 5365 del 27/10/2016, Resolucién Exenta N° 1600/2008 de la Contralorfa
General de la Repiiblica y en uso de las facultades otorgadas en el Reglamento Orgénico de
los Servicios de Salud, DS. N® 18/2016 dicto lo siguiente:

CONSIDERANDO

La necesidad de incorporar las directrices
gubernamentales en nuestros procesos administrativos, (
Que, la participacién de los gremios es parte del
desarrollo de buenas précticas labores,
RESOLUCION

- 1.- Complementase Resolucién Exenta N° 5365

de afio 2016 de la Direccién de Servicio, que autoriza la participacién como parte de las

isi de concursos puiblicos de cargos llamados en calidad de “CONTRATA", en todos

los bl per ientes al Servicio de Salud Maule, a un integrante del gremio
con mayor participacién segiin planta o cargo a concursar, en lo siguiente:

- Los integrantes de los gremios serin parte de la comisién de’ revisién de los
antecedentes curriculares de los concursos piiblicos a “Contrata”, con derecho a voz.

.. Para efecto de cambio o modificacién de los Dirigentes Titular y Suplente nombrados
por sus gremios en las c de cada deberd
inter dictar las resolucis respectivas, informando a la Direccién de Servicio.

- Enlaeventualidad que una asociacién solo represente auna profesién especifica, puede
representar a la planta mds de una asociacién, para esto se requiere mutuo acuerdo por
escrito entre ambas asociaciones

2.- Dicha incorporacién regira a contar de la fecha
de la presente Resolucién.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

R
VICIO SALUD MAULE
DISTRIBUCION:
e
Direciores de Hospitaes (13)
Sub-Direceién de Gestion Asi
Subdi

Personas
Depto. Administracion de las Personas
Deplo. Juridics

|
i
§
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Anexo N° 3:

Normas basicas funcionamiento Comision

Estoy en conocimiento que los funcionarios deben ejercer sus labores con
imparcialidad y objetividad, sin favorecer o privilegiar a algunos interesados en desmedro
de otros. Si la persona que resolvera un asunto tiene intereses comprometidos en él, sea
directa o indirectamente, dificilmente podra ser imparcial; por eso debe abstenerse de
intervenir. La no abstencién generard responsabilidades administrativas en caso que
efectivamente se hubiere configurado un motivo.

Los motivos de abstencidon son los siguientes (Ley N° 19.880, art. 12, inciso 2°):
1. Tener interés personal en el asunto.
2. Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro
del segundo, con cualquiera de los interesados.
3. Tener amistad intima o enemistad manifiesta.

Haber tenido intervencién como perito o como testigo en el procedimiento de que

se trate.

5. Tener relacidn de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en
el asunto, o haberle prestado en los dos ultimos afios servicios profesionales de
cualquier tipo.

ADEMAS, ME COMPROMETO A RESGUARDAR LA CONFIDENCIALIDAD DE TODA LA
INFORMACION QUE SE TRATE DURANTE EL PROCESO DE ENTREVISTA PERSONAL.
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Anexo N©° 4:

Formato Memorandum Solicitud proceso

HOSPITAL DE LINARES

MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL DE LINARES

MEMO: N°

MAT : Solicita Ilamado a seleccion de
antecedentes

Linares, fecha
DE : NOMBRE Y APELLIDOS JEFATURA SOLICITANTE

UNIDAD/SERVICIO
A : NOMBRE PERSONA A CARGO DE LA DIRECCION
CARGO

Solicito a Ud. realizar el siguiente llamado a seleccion de antecedentes:

Nombre del cargo

Unidad de desempeiio

N° de Vacantes

Calidad contractual

Grado

Jornada

*Visto bueno Director

*La persona encargada de la Direccidn debe validar con su firma y timbre el proceso de seleccion

Saluda atentamente a Ud.,

NOMBRE Y APELLIDOS JEFATURA SOLICITANTE
CARGO Y UNIDAD

CC: La persona encargada del proceso de seleccion
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Anexo N° 5:

Formato Descripcion y Perfil de cargo

DESCRIPCION Y PERFIL DE CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

ESTABLECIMIENTO

SUBDIRECCION

DEPARTAMENTO

UNIDAD O SECCION

DEPENDENCIA DIRECTA

DEPENDENCIA TECNICA

SUPERVISION DIRECTA

SUPERVISION TECNICA

RELACION CON UNIDADES INTERNAS

RELACION CON UNIDADES EXTERNAS
O CLIENTES EXTERNOS

A QUE CARGO SUBRROGA

QUE CARGO LO SUBROGA

REQUISITOS DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

NIVEL DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

EXPERIENCIA EN EL AREA
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UBICACION DENTRO DE LA ESTRUCTURA

ORGANIGRAMA

OBJETIVO DEL CARGO

FUNCIONES DEL CARGO
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RESPONSABILIDADES DEL CARGO

SI/NO

RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES

RESPONSABILIDAD SOBRE USO DE MATERIALE/EQUIPOS / MAQUINARIAS DE TRABAJO

RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESOS

RESPONSABILIDAD SOBRE RESULTADOS

RESPONSABILIDAD SOBRE SUPERVISION DEL TRABAJO DE OTRAS PERSONA

RESPONSABILIDAD SOBRE MANEJO Y CONFIDENCIALIDAD DE INFORMACION

RESPONSABILIDAD SOBRE REGISTRO Y/O ACTUALIZACION DE INFORMACION EN SISTEMAS

INDIQUE NOMBRE DEL SISTEMA:

RESPONSABILIDAD SOBRE LA ADMINISTRACION DE SISTEMA

INDIQUE NOMBRE DEL SISTEMA:

RESPONSABILIDAD SOBRE LA GESTION DE SISTEMAS

INDIQUE NOMBRE DEL SISTEMA:

RESPONSABILIDAD SOBRE RELACIONES PUBLICAS (USUARIOS, PROVEEDORES, AUTORIDADES,

ETC.)

RESPONSABILIDAD SOBRE MANEJO, CONTROL, CUSTODIA DE DINERO, TITULOS O

DOCUMENTOS AFINES

ACCESOS

CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL

ANEXO TELEFONICO

CELULAR

OTRO:

CONTROL DE MODIFICACIONES

FECHA

Ne MOTIVO DE LA
REVISION REVISION

RESPONSABLE DE LA
APROBACION

PAGINAS

MODIFICADAS
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Anexo N° 6:

Resolucion y Bases del proceso

Servicio de Salud
j  del Maule
Hospital Base de Linares

Ministeria de
Salud
MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD MAULE
HOSPITAL DE LINARES
SUBDIRECCION DE LAS PERSONAS
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

N° _//
RESOLUCION EXENTA N° /
LINARES,
VISTOS:
RESOLUCION
1.- APRUEBASE las Bases Generales del Llamado de
Antecedentes del Cargo “ ” para la Unidad de

del Hospital de Linares, cuyos antecedentes se
evaluaran de acuerdo a las bases que se adjuntan.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

NOMBRE Y APELLIDOS PERSONA ENCARGADA DE LA DIRECCION
CARGO
HOSPITAL DE LINARES
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BASES DEL LLAMADO A SELECCION DE ANTECEDENTES

HOSPITAL DE LINARES

El siguiente documento contiene las bases que regulan el lamado a recepcién de antecedentes para

reclutar y seleccionar al nuevo personal de la vacante que de describe a continuacion:

1. ANTECEDENTES GENERALES

Nombre del cargo

Cadigo del cargo

N2 de vacantes

Planta

Calidad Contractual

Unidad de Desempeiio

Fecha de ingreso al cargo

Condiciones de trabajo

La jornada de trabajo son XX horas semanales y el grado XX. La
persona seleccionada sera contratada por 3 meses y su continuidad
estard sujeta a evaluacién de acuerdo a desempefio. Se hace
presente que los contratos duran como maximo, hasta el 31 de
diciembre de cada afio y las personas que los sirvan expiran en sus
funciones en esa fecha, por el sdlo ministerio de la ley, salvo que se
proponga una prdrroga con, a lo menos, treinta dias de

anticipacion.
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2. REQUISITOS GENERALES DE POSTULACION

Requisitos exigidos para ingresar a la Administracién Publica sefalados en el articulo 12 de la Ley
N2 18.834 sobre Estatuto Administrativo:

a) Ser ciudadano(a);

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

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico
gue por la naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria;

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 Cédigo Penal.(Cambio vigente desde
el 15.10.2013, segun Ley 20.702).

No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N2 18.575 Ley Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado:

a) Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mas, con el Servicio.

b) Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos
propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive.

c) Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a
200 UTM o mas, o litigios pendientes con el Servicio.

d) Ser cényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por
afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de
Jefe de Departamento inclusive.

e) Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio, o
gue interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un maximo
de 12 horas semanales.
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3. DESCRIPCION DEL CARGO

Requisitos del cargo segln

DFL (presentar certificados):

Titulo profesional deseable

Especializacion y

Conocimientos deseables

Experiencia laboral deseable

Objetivo General

Principales funciones
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Direccion de equipos de trabajo X

Capacidad para desarrollar, consolidar y conducir a un equipo
alentando a sus miembros a trabajar con autonomia vy
responsabilidad.

Orientacion al Usuario: X
Disposicion por brindar un servicio a los clientes de Ia
institucidn, internos o externos y seguir los procedimientos para
asegurar su satisfaccion

Adhesion a Normas y Politicas: X
Es la disposicidon para entender, acatar y actuar dentro de las
directrices y procedimientos, en compromiso con las normas de
la organizacion.

Trabajo en Equipo: X
Disposicidn para participar activamente en la consecucion de las
metas compartidas.

Preocupacion por el Orden y la Calidad: X
Evalla el resultado de las acciones, tomando como referencia
los indicadores de calidad y evidencias de trabajo.

Tolerancia a la Presion: X
Es la capacidad para seguir actuando con eficiencia en
situaciones de presidn, respondiendo con alto desempefio
frente a la exigencia.

Superacidon y mejora continua: X
Preocupacion por el desarrollo permanente de los
conocimientos, habilidades y capacidades personales y
laborales. Implica la habilidad de mirarse critica vy
constructivamente a si mismo
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4. POSTULACION

Formalizacion de la

postulacion

1. Ingresar a www.empleospublicos.cl

2. Registrarse como usuario: completar CV y adjuntar todos los

documentos requeridos (revisar pto. 6.1. Admisibilidad).

3. Revisar pagina web para monitorear etapas del proceso.

Condiciones de postulacion

Las personas interesadas en postular deberan hacerlo Unicamente a
través del Portal de Empleos Publicos. Para lo cual deberdn
registrarse previamente como usuarios de éste y completar el
Curriculum Vitae del Portal (en el mend MI CV, en VER CV) vy
adjuntar los documentos solicitados en Documentos Requeridos
para postular. Los postulantes que no adjunten los antecedentes
requeridos quedaran fuera del proceso. Si el postulante no adjunta
los documentos requeridos, el sistema no le habilitara la opcion de

postular, quedando imposibilitado de aplicar a la convocatoria.

Periodo de publicaciéon

XX dias habiles hasta las XX hrs.

Igualdad de oportunidades y

no discriminacion

Para garantizar la igualdad en el proceso de seleccidn, en el evento
en que se presente un postulante cuya discapacidad o idioma le
impida o dificulte la utilizacién de los instrumentos de postulacion,
debera ser informado por éste al momento de postular y la Unidad
de Reclutamiento y Seleccion debera tomar las medidas necesarias

para poner a su disposicion instrumentos adaptados.

Notificacién al postulante

Cada postulante podra revisar el estado de su postulaciéon en

www.empleospublicos.cl

Se notificard a los postulantes que sean seleccionados en cada

etapa a través de correo electrdnico.
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Correo de consultas

seleccionhbl@hospitaldelinares.cl

5. COMISION DE SELECCION

Integrantes etapas

proceso de seleccion

del

a) Jefatura Unidad de Trabajo o quien designe

b) Un representante de la Direccidn o area especifica, para cargos

de jefatura o cargos especializados que requieran referente técnico.

c) Un representante gremial (quien participa en revision curricular y
entrevista personal), excepto en cargos de jefatura y cargos con

contrato a honorarios.

d) Un representante del area de la Subdireccion de las Personas,

como Ministro de Fe del proceso.

Si algun integrante de la comisién tiene intereses comprometidos
con uno de los postulantes, sea directa o indirectamente, debe

abstenerse de intervenir y sera reemplazada por otra persona.

6. ETAPAS PROCESO DE SELECCION

Resumen etapas

ponderaciones:

Yy

Admisibilidad: cumple/ no cumple
Evaluacidn curricular: 30%
Evaluacidn psicolaboral: 35%
Evaluacion final: 35%

Las etapas de evaluacién curricular y psicolaboral poseen un criterio
de corte estipulado en las bases y podran ser modificados por la
Comisién de Seleccién de ser necesario, quedando registrado en

acta.

6.1. Evaluacion inicial

Admisibilidad: Los documentos a presentar para la admisibilidad,
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fueron definidos segin DFL y pertinencia del cargo a concursar. La
presentacién de los documentos sera excluyente para la siguiente

etapa del proceso.

Evaluacion Curricular:

Corresponderd a un 30% de la ponderacidn final, con un puntaje
maximo de 70 puntos. El puntaje de corte para acceder a la
siguiente etapa, serd minimo de X puntos. Esta etapa esta a cargo
de la Comision de Seleccion mencionada anteriormente. Se

evaluardn los siguientes antecedentes curriculares:
1. Curriculum Vitae Actualizado
2. Certificado de Nivel educacional legalizado

3. Acreditacion de experiencia laboral: indicando Organizacion,
periodo de trabajo, cargo y unidad, validado por la Institucion

respectiva.

6. Acreditacién de capacitaciones: capacitaciones de los ultimos 5

afos, indicando horas cronoldgicas o pedagdgicas.
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Tabla de valoracidn curricular cargos XX

Factores a evaluar Subfactores Criterios Sub puntajes Puntaje max.

6.2. Evaluacion Psicolaboral | De acuerdo a la cantidad de postulantes seleccionados
curricularmente y al tipo de perfil, se podrd realizar: Entrevista
grupal - Assesment Center y/o Evaluacion Individual. En dichas
instancias se podran evaluar habilidades cognitivas, de
personalidad, técnica (conocimientos) y competencias, de acuerdo
al Modelo de Seleccion por Competencias. Las categorias de

evaluacidn, de acuerdo al nivel de ajuste al perfil son:
1. Nivel de ajuste ALTO: 70 ptos.

2. Nivel de ajuste MEDIO: 50 ptos.

3. Nivel de ajuste BAJO: 0 ptos.

El puntaje de corte para acceder a la siguiente etapa, serd minimo

de 50 puntos.
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6.3. Evaluacion final

Los postulantes serdn evaluados por la Comisidn de Seleccién a
través de una entrevista de valoracién global basada en el modelo
de Seleccion por Competencias. Existird una pauta semi
estructurada con preguntas que realizaran los integrantes de la
Comisidn y ademas se podran afiadir preguntas no contempladas
previamente, siempre y cuando se realicen las mismas preguntas a
todos los entrevistados. Luego de la entrevista, se promediaran los
puntajes de esta etapa, para asignar un Unico puntaje a cada uno de
los postulantes. A continuacién, se adjunta la escala de evaluacién

que utilizard la comisidn:

NIVEL PUNTAIE
1. Nivel Alto de competencias, habilidades y actitudes de 60a70
ESCALA DE acuerdo al perfil deIF::argo !
EVALUACION 2. Nivel Medio de competencias, habilidades y actitudes de 40a 50
P acuerdo al perfil del cargo
FINAL COMISION 3. Nivel Bajo de competencias, habilidades y actitudes de 20a30
acuerdo al perfil del cargo
4. Bajo desarrollo o no presenta competencias, habilidades 10
y actitudes de acuerdo al perfil del cargo

7. SELECCION FINAL

La persona encargada del proceso de seleccidn presentara la persona a cargo de la Direccién un acta

con el listado de elegibles con los mas altos puntajes finales de idoneidad del proceso, con un

minimo de tres (3) postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco candidatos por cada vacante a

proveer. Aquellos postulantes que obtengan un puntaje total igual o superior a 50 ptos., serdn

considerados en la propuesta. La persona a cargo de la Direccidon podra hacer uso de su facultad y

citar a los candidatos propuestos a entrevista personal para recabar mayor informacién para su

toma de decisiones. Si el postulante seleccionado no acepta asumir el cargo, se procedera a llamar

para ocupar el cargo a los otros integrantes de la propuesta, en orden descendente

En caso de que los postulantes obtengan un puntaje final menor a XX puntos, el concurso podra ser
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declarado desierto y la persona a cargo de la Direccidn podra instruir un segundo concurso.

Finalizado el proceso de seleccién, la persona encargada del proceso de seleccion publicard los
resultados en pagina web correspondiente, notificando a través de correo electrénico y/o
telefénicamente al postulante seleccionado para el cargo e informara a través de los mismos

medios a quienes no fueron seleccionados.

8. CRONOGRAMA DEL PROCESO

Periodo de postulacion

Evaluacion curricular

Evaluacion Psicolaboral

Evaluacion final

Seleccion final

*Las fechas de este cronograma pueden ser modificadas, de acuerdo a requerimientos del Establecimiento,
pudiendo extender plazos de algunas de las etapas o modificar fechas previstas.
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Anexo N° 7:

Tablas de Valoracioén curricular segin cargo

Tabla de valoracion curricular cargos de jefatura

por cada curso o puntaje

segun horas):

Cursos

Factores a evaluar Subfactores Criterios Sub puntajes | Puntaje max.
Formacion académica | Titulo deseable Indicar profesiéon 15
acorde al perfil. p ;

P Titulos no atingentes Otras carreras 0
Experiencia profesional | Experiencia en sector publico | X afios 15
acreditable en el area. o privado, y area, si

corresponde.
Experiencia laboral | Experiencia laboral en cargos | Indicar tiempo 15
acreditable en cargos | de jefatura o subrogancia.
de jefatura o —
Experiencia en cargos de
subrogancia en el area. ., . .,
gestion o administracion.
Estudios de | Estudios de post grado | Magister 15
especializaciéon atingentes al drea de: -
P g Diplomado
Postitulos
Capacitaciones Capacitaciones asociadas al | Horas de 10
area de postulacion (puntaje | capacitacion o

*Los subfactores o criterios podrian modificarse de acuerdo al perfil de cargo. Cuando se solicite

horas de capacitacidn se consideraran los ultimos 5 afos.
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Tabla de valoracidn curricular cargos profesionales

Factores a evaluar Subfactores Criterios Sub puntajes | Puntaje max.
Formacidn académica | Titulo deseable Indicar 15
acorde al perfil. profesidn
Titulos no atingentes Otras 0
carreras
Experiencia  profesional | Experiencia en sector | X afios 20
acreditable en el area. publico o privado, vy
area (si aplica).
Estudios de Estudios de post grado | Magister 20
especializacion atingentes al 4rea de: -
P g Diplomado
Postitulos
Capacitaciones Capacitaciones Horas de 15
asociadas al drea de | capacitacién
postulacion  (puntaje | o cursos.
por cada curso o
puntaje segun horas):

*Los subfactores o criterios podrian modificarse de acuerdo al perfil de cargo. Cuando se solicite

horas de capacitacidn se consideraran los ultimos 5 afos.
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Tabla de valoracidn curricular cargos técnicos y administrativos

Factores a evaluar Subfactores Criterios Sub puntajes Puntaje
max.
Nivel de estudios Formacién académica | Titulo  técnico 15
acorde al perfil. nivel superior

Titulo  técnico

nivel medio.

Ensefanza

media completa

Experiencia laboral | Experiencia en sector | X afios 30

acreditable en el area. publico o privado, vy

area (si aplica).

Capacitaciones Capacitaciones Horas de 25
asociadas al area de | capacitacién o

postulacion (puntaje | cursos.

por cada curso o

puntaje segun horas):

*Los subfactores o criterios podrian modificarse de acuerdo al perfil de cargo. Cuando se solicite
horas de capacitacidn se consideraran los ultimos 5 afos.
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Tabla de valoracidn global curricular cargos auxiliares

asociadas al drea de
postulacion (puntaje
por cada curso o

puntaje segun horas):

capacitacién o

Ccursos.

Factores a evaluar Subfactores Criterios Sub puntajes | Puntaje
max.
Nivel de estudios Formacién académica | Ensefianza 15
acorde al perfil. media completa
Estudios
incompletos o
no acredita.
Experiencia laboral | Experiencia en sector | X afios 30
acreditable en el area. publico o privado, y
area (si aplica).
Capacitaciones Capacitaciones Horas de 25

*Los subfactores o criterios podrian modificarse de acuerdo al perfil de cargo. Cuando se solicite

horas de capacitacidn se consideraran los ultimos 5 afios.
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Anexo N© 8:

Acta de Admisibilidad y Evaluacion Curricular

Fecha de Evaluacion Inicial:

1. Admisibilidad (segun criterios establecidos en bases del proceso):

Total de postulantes:

N° postulaciones inadmisibles:

N° de postulaciones admisibles:

2. Evaluacion curricular (de acuerdo a tabla publicada en las bases):

Cédigo Formacion Experiencia Estudios de Capacitaciones Total Puntaje de
postulantes académica profesional especializacion corte
admisibles acorde al acreditable
perfil
XX ptos. XX ptos. XX ptos. XX ptos.

3. Observaciones y/o acuerdos (si los hubiere):
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4. Firmas Comisidon de Seleccion
Jefatura Unidad Referente técnico, si Persona integrante gremio si La persona encargada del
corresponde corresponde proceso de seleccion
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Anexo N° 9: Carta de Consentimiento Informado
Evaluacion Psicolaboral

Nombre Completo del evaluado (a):

Fecha: Rut:

Profesional:

La presente evaluacion tiene por objetivo evaluar mis competencias laborales vy
determinar mi nivel de adecuacion al perfil definido para el cargo. Por lo tanto, hago
constar que:

A) Entiendo que la Evaluacion Psicolaboral no es un proceso de diagndstico clinico y que
los resultados de los tests y la informacion recabada en la entrevista soélo seran
utilizados para fines de la evaluacion y se resguardara la confidencialidad de la
informacién.

B) Acepto que la informacién es de uso exclusivo del Hospital de Linares y de acuerdo a
la normativa vigente ésta no sera devuelta al postulante.

C) Doy fe que el/la profesional en Psicologia me explicé que la evaluacion consta de la
aplicacion de Test psicoldgicos y la realizacién de una entrevista psicolaboral, asi como
el tiempo aproximado de duracién de la evaluacion.

D) Estoy en conocimiento y entiendo que los resultados de la evaluacion tendran una
vigencia de 6 meses, a partir de la fecha de evaluacién y sélo para cargos similares. Si
postulo a un cargo diferente, es necesario realizar una nueva evaluacién psicolaboral
especifica al perfil del cargo.

Leido todo lo anterior, manifiesto estar informado(a) y aceptar el procedimiento a seguir
descrito en este documento, antes de firmarlo.

Evaluado o evaluada Psicéloga/o
(Firma) (Firma)
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Anexo N° 10:

PAUTA EVALUACION FINAL

PAUTA EVALUACION FINAL: NOMBRE DEL CARGO

Fecha:
Cod. Cod. Cod.
Preguntas o tematicas Postulante 1 | Postulante 2 | Postulante 3

ESCALA EVALUACION
ENTREVISTA PERSONAL

NIVEL

PTIE.

1. Nivel Alto de
competencias,
habilidades v

actitudes  de_

acuerdo al

perfil del cargo.

60a 70

2. Nivel Medio
de

competencias,
habilidades vy

actitudes  de,

acuerdo al

perfil del cargo.

40 a 50

3. Nivel Bajo de
competencias,
habilidades vy

actitudes  de,

acuerdo al

perfil del cargo.

20a30

*Asignar puntaje en n2 enteros

Suma Puntajes
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Anexo N©° 1,1:
PAUTA EVALUACION FINAL

ﬁ R —

Minksteric de 2alud

Servido de Sakud kaule

Hospital de Linarss

Bubdireccitn de |ss Fesonas
Unidad de Recluiamienio y Selecckdn
FEEEDO

MEMO: N7 XX
MAT : Informa Fanking Mormbre del cargo
Linares, XX d= mes d= anho

DE : NOMERE PROFESIOMAL

WOMERE DE LA PERS0MNA ENCARGADA DEL PROCESO DE SELECCION
A :NOMERE PERSONA A CARGO DE LA DIRECCION

NOMBRE DEL CARGO

D& zpuepds Al proceso de reclutamiento y seleccion realizado para @l cargo “Nombre del cargo™ d=l
Hospital de Linares, la comision de seleccion ha concluido que las personas postulantes que mas se ajustan al
perfil de cargo, segun los puntales obtenidos en el proceso comesponden a:

RANKING | CODIGO POSTULANTES | PUNTAIE FINAL
1
2
3

Sz informan estos resultados, para que Ud. peeda tomar la decision sobre la seleccidn final para su
contratacien y s adjunia acta del procese.

Saluda Ate. a Ud.

MNOMBRE DE LA PERSOMNA ENCARGADA DEL FROCESOD
CARGD

DISTRIEWCION:
Cc. - Archivg
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Acta Seleccion Cargo: Nombre del cargo

Hospital de Linares

con facha XXxX, se dio inicio &l llamado & seleccion de antecadentes del cargo:

1. Fecha de publicacion y cierre Recepcion de Antecedentes:
OO0 = O
2. Medios de publicacion:

3., Evaluacion Inicial

Total postulantes:

Postulaciones admizibles

3, Resumen de puntajes en etapas del proceso:

N* | POSTULANTES Puntaje 30% Puntaje 35% | Ewaluacidn | 35% | Purtaje final
SELECCIDNADDS E. Curricular E. Psicolab. Final 100%
Codigo XK

Una vez sumados los resultados de |as tres etapas del procsso, se obtuvo el siguiente resultado:

RANKING | CODMz0 POSTULANTES NOTA FINAL
1
Z
3
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