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Pauta de Evaluacion
Proceso de Seleccion Interno a
los Establecimientos Dependientes del Servicio de Salud Aconcagua
Jefe/a Recaudacién

1. CARGO A PROVEER

Cargo : Jefe/a Recaudacion

Numero de vacantes :1

Estamento : Profesional

Grado :102E.U.S.

Renta :$1.726.902.- Total Haberes.

Calidad Juridica : Contrata, renovable en funcién de cumplimiento de objetivos, con
periodo de prueba previo de cuatro meses.

Tipo de Jornada : Diurno, 44 horas

Lugar de Desempeino : Departamento de Contabilidad y Finanzas, Hospital San Camilo.

2. PERFIL DE SELECCION

El perfil de seleccién es un documento que contiene la descripcién de un conjunto de requisitos y
competencias que se estima debe tener una persona para desempefiarse adecuadamente en un
cargo determinado. Se adjunta a las presentes Pauta, el Anexo 1 el cual contiene el Perfil de
Seleccidn del cargo de Jefe/a Recaudacion.

3. ETAPA DE DIFUSION Y POSTULACION

3.1. DIFUSION DEL PROCESO:

La Pauta de Evaluacidn y Perfil de Cargo del Proceso de Seleccidn se difundira a través de las paginas
web www.hospitalsancamilo.cl y www.serviciodesaludaconcagua.cl de igual forma sera difundido al
correo electrdnico institucional, en el panel mural de la Unidad de Personal del Hospital San Camilo
a partir del dia lunes 23 de Agosto del 2021.

3.2 PRESENTACION DE LA POSTULACION:

Los interesados deberan enviar los antecedentes necesarios para postular y anexos solicitados, los
cuales estan publicado en la pagina www.hospitalsancamilo.cl y
www.serviciodesaludaconcagua.cl y los demas DOCUMENTOS que acrediten los requisitos y
demas antecedentes, a través de la siguiente modalidad:

-Mediante Oficina de Partes del Hospital San Camilo ubicada en Avenida Miraflores #2085, San
Felipe. El horario de atencidn es de lunes a jueves de 8:00 a 17:00 horas, y los viernes de 8:00 a
16:00 horas. Deberan presentar sus antecedentes en un sobre cerrado, indicando nombre completo
y cargo al que postula.

Siendo la recepcién de antecedentes solamente a través de esta via hasta el viernes 03 de
Septiembre del 2021 a las 12:00 horas.

Las consultas acerca del proceso y antecedentes del mismo, pueden ser realizadas al correo
electronico hsc.seleccion@redsalud.gov.cl, indicando en el asunto el nombre del cargo al cual
postula.
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3.3. Requisitos Generales:
3.3.1. Requisitos exigidos para ingresar a la Administracion Publica sefalados en el articulo 12 de
la Ley N2 18.834 sobre Estatuto Administrativo:

3.3.2.

Ser ciudadano(a).

Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacidn, cuando fuere procedente;
Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

Poseer titulo profesional otorgado por una Universidad del Estado o reconocida por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente.

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

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo publicos, ni hallarse condenado
por crimen o simple delito.

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en los
articulos 54 y 56 de la ley N2 18.575 Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado:

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.

Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio,
o que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un
maximo de 12 horas semanales.

Para acreditar requisitos de ingreso a la administracién publica y cumplimiento de los Art.
54 y 56 de la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, se debe presentar firmada Declaracion Jurada Simple, publicada en la pagina web
del Hospital San Camilo.

Requisitos Ingreso DFL 9/2017:

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

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por
una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aquellos
validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a cuatro afios, en el sector publico o privado.



MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

HOSPITAL SAN CAMILO

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

3.4. Requisitos Especificos Valorados segun el Perfil de Cargo:

FORMACION EDUCACIONAL Poseer titulo profesional de Ingeniero Comercial, Ingeniero en
Administracién, Administrador Publico o Contador Auditor

EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia profesional posterior a la obtencidn del titulo de 3
afios en sector publico o privado.

Experiencia Laboral de al menos 5 afos en alguna de las
siguientes areas: Recaudacién, Contabilidad, Costos y/o Areas
Administrativas.

Experiencia a lo menos 5 afios en funciones de Jefatura del area
en sector publico o privado.
CAPACITACION O FORMACION DE  Capacitacidon en areas Técnicas atingentes al cargo (en tematicas
POSTITULO como: Planificacién y Control de Gestidn, entre otros de acuerdo
al perfil de cargo.)

Capacitaciones en areas Blandas minimo 20 horas pedagdgicas
(en tematicas como: habilidades directivas para potenciar el
trabajo, Reparacion y Atencidn Integral en Salud, Trabajo en
Equipo, Manejo de Conflictos, Buen Trato al Usuario, Liderazgo,
etc.)

Diplomado atingentes al cargo de mas de 120 horas (en
temadticas como: Planificacién y Control de Gestidn, entre otros
de acuerdo al perfil de cargo.)

Los documentos a presentar para acreditar para cada uno de los antecedentes senalados en los
puntos 3.2, 3.3 y 3.4 de la Pauta de Evaluacion, son:

a) Cédula de identidad (por ambos lados y vigente).

b) Formulario de Postulacion (Anexo 2) o CV Formato Libre.

c) Declaracién Jurada (Anexo 3). Firmada con nombre y fecha actualizada (3_meses de
antigliedad en relacion a la fecha de postulacidn).

d) Certificado de Experiencia Laboral respectivo, sefialado en el punto 6 de la presente pauta
de evaluacidn, que indique el tiempo (nombre del cargo, funciones, afios, meses, dias), con
firmay timbre de la jefatura que lo emite.

*Para certificar experiencia laboral se puede utilizar Anexo 4. Descargar en las siguientes
paginas www.hospitalsancamilo.cl; www.serviciodesaludaconcagua.cl

*Se puede utilizar otro formato, siempre y cuando el formato indique el tiempo (afios,
meses, dias) y funciones que desempefié con firma, nombre y timbre de la jefatura que los
emite.

e) Certificados que acrediten aprobacidn de capacitaciones que indiquen claramente entidad
que impartid capacitaciéon, cantidad de horas, fecha de realizacion, timbre o sello (cursos
validos desde el 23 de Agosto del 2016 hasta el 23 de Agosto del 2021 y Diplomados validos
desde el 23 de Agosto del 2011 hasta el 23 de Agosto del 2021).

f) Funcionarios presentar certificado histérico de capacitaciones, firmado y visado por
encargada de Capacitacidon de su establecimiento. En caso de que existan cursos que no
estén ingresados en el mdédulo de capacitacion, se debe presentar fotocopia simple de
certificado.
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4. COMISION EVALUADORA:

La Comisidn Evaluadora verificara si las y los postulantes cumplen con los requisitos exigidos en la
presente Pauta de evaluacién, debiendo consignar en el acta final del proceso de seleccién la
nomina de los postulantes aceptados y rechazados y los resultados obtenidos por los mismos en
cada una de las etapas del proceso de seleccion.

La Comision Evaluadora estara conformada por:
» Jefa Contabilidad y Finanzas HSC
» Jefa (S) de Gestién de Personas
» Representante de FEDEPRUSS
» Psicéloga Laboral

5. CALENDARIZACION DEL PROCESO:

Etapa Fecha

Publicacion del proceso de seleccion Desde el 23 de Agosto al 03 de Septiembre
del 2021

Recepcién de los antecedentes Desde el 23 de Agosto al 03 de Septiembre
del 2021

Evaluacién curricular 03 de Septiembre del 2021

Prueba Técnica* 07 de Septiembre del 2021

Evaluacién Psicolaboral * 09 de Septiembre del 2021

Entrevista Personal * 22 de Septiembre del 2021

Fecha probable de notificacidon a postulantes con | Semana del 27 de Septiembre del 2021

resultado de Proceso de seleccion*

Fecha Probable de ingreso 1 de Octubre del 2021

*Este cronograma puede estar sujeto a cambios y modificaciones, los que seran informados a los
postulantes en su oportunidad.

6. CONDICIONES GENERALES PROCESO DE POSTULACION

6.1. La Comision Evaluadora tendra atribuciones de dejar fuera del proceso de seleccién a los
postulantes que no presenten los documentos que validen los requisitos sefialados en el punto 3.2
y 3.3 0 3.4, segun corresponda.

Asimismo, la Comisién podra solicitar a los postulantes aclarar determinados documentos que
fueron presentados en los plazos de recepcién establecidos.

6.2. Las y los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacidn de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan
informarlo en su postulacidn, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la
igualdad de condiciones a todos los postulantes que se presenten en este proceso.

6.3. Los antecedentes curriculares no se devolveran una vez finalizado el proceso de postulacion.
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7. ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR.

Todos los postulantes que den cumplimiento a los requisitos generales y especificos sefialados en
los puntos 3.4 y 3.5 de la presenta Pauta de Evaluacion, serdn considerados como ADMISIBLES, y
por ende, se les aplicara los distintos Factores de Evaluacidon que se detallan a continuacién:

ETAPA PUNTAIJE
Evaluacién Curricular 30
Evaluacién Técnica 20
Evaluacioén Psicolaboral 20
Entrevista Personal 30

7.1 FACTOR EVALUACION CURRICULAR/ PUNTAJE MAXIMO 30 PUNTOS

7.1.1 Experiencia profesional: 18 puntos.

e Experiencia profesional posterior a la obtencion del titulo en sector publico o privado. /4
puntos maximo.

Tiempo desempeiiado Puntaje

Hasta 2 afnos 11 meses 29 dias 0
Desde 3 afios 1 dia a 4 afios
Desde 4 afios 1 dia a 5 afios
Desde 5 afios 1 dia a 6 afios
Desde 6 afios 1 dia en adelante

AW IN|F=

e Experiencia Laboral en alguna de las siguientes areas: Recaudacion, Contabilidad, Costos
y/o Areas Administrativas. / 4 puntos maximo.

Tiempo desempeiiado Puntaje
Hasta 4 afios 11 meses 29 dias 0
Desde 5 afios a 6 afios 1
Desde 6 afios 1 dia a 7 afios 2
Desde 7 aiios 1 dia a 8 afios 3
Desde 8 afios 1 dia en adelante 4
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e Experiencia en funciones de Jefatura del area en sector publico o privado. / 10 puntos
maximo.

Tiempo desempeiiado Puntaje
Hasta 4 afios 11 meses 29 dias 0
Desde 5 afios a 6 afios
Desde 6 afios 1 dia a 7 afios
Desde 7 afos 1 dia a 8 afios
Desde 8 afios 1 dia a 9 afios
Desde 9 afios 1 dia en adelante 10

O ~N

7.1.2 Capacitaciones: 12 puntos.

e Capacitacion en Competencias Blandas/ 5 puntos

Cantidad de horas Puntaje
Hasta 19 horas 0
De 20 horas a 40 horas
De 41 horas a 60 horas
De 61 horas a 80 horas
Desde 81 a 100 horas
Desde 101 horas en adelante

NIHWINF

e Capacitaciones en Competencias Técnicas/5 puntos

Cantidad de horas Puntaje
Hasta 19 horas 0
De 20 horas a 40 horas
De 41 horas a 60 horas
De 61 horas a 80 horas
Desde 81 a 100 horas
Desde 101 horas en adelante

NiHWN|IE

e Diplomado atingente al cargo (minimo 120 horas)/ 2 puntos

Tiene Puntaje
No tiene 0
1 Diplomado 2
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Aclaracién:

* La actividad de capacitacidn serd considerada en horas pedagdgicas.

** | as actividades de capacitacién y Diplomados deben estar cursadas y aprobadas.

***Se le otorgara puntuacion solo a capacitaciones de igual o mas de 20 horas; y diplomados de 120
horas en adelante.

****Pasaran a la siguiente Etapa Evaluacion Técnica los 5 mejores puntajes que obtengan un
minimo 15 puntos en la Etapa Factor Evaluacién Curricular.

7.2. FACTOR EVALUACION TECNICA/ 20 puntos
Factores a Evaluar:

e Conocimiento de Estatuto Administrativo.
e  Conocimiento ley 18469

e  Conocimiento ley 18490

e  Conocimiento ley 16744

e  Conocimiento ley 20584

e  Sistema Informatico de Recaudacion.

En esta etapa se evaluaran conocimientos aplicados al cargo, que estan sefialados en el Perfil de
Seleccion.

Porcentaje de Aprobacion | Puntaje
De 70% a 79% 8
De 80% a 89% 12
De 90% a 99% 16
100% 20

*Pasaran a la siguiente etapa EVALUACION PSICOLABORAL los 3 mejores puntajes que hayan
obtenido un minimo del 70% de aprobacién en la EVALUACION TECNICA.

7.3. FACTOR EVALUACION PSICOLABORAL/ PUNTAJE MAXIMO 20 PUNTOS
Los postulantes preseleccionados, deberdn presentarse a un proceso de evaluacién psicolédgica que
busca verificar las competencias del postulante.

Si el Informe Psicolaboral es RECOMEDABLE: 11-20 Puntos
Si el Informe Psicolaboral es RECOMENDABLE CON OBSERVACIONES: 1 -10 Puntos

*Los postulantes que obtengan como resultado la calificacion de “NO RECOMENDABLE”,
quedaran fuera del proceso de seleccién.



MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

HOSPITAL SAN CAMILO

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
DEPARTAMENTO GESTION DE PERSONAS

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

7.4. ENTREVISTA PERSONAL/ MAXIMO 30 PUNTOS

Los postulantes preseleccionados serdn entrevistados por la comisidn evaluadora, la que valorara
las competencias del postulante para el cargo concursado, y si cumple con el perfil que el cargo

requiere.

La tabla de valoracién de la entrevista personal y su respectivo rango de puntajes, se describe a

continuacion:

Escala de Valoracion cualitativa

Rango de Puntaje

Valoracion totalmente satisfactorio
en relacién al Perfil del Cargo

Puntaje de la entrevista de 23 a 30
puntos

Valoracion satisfactoria en relacion al
Perfil del cargo

Puntaje de la entrevista de 15 a 22
puntos

Valoracion Medianamente | Puntaje de la entrevista de 8 a 14
satisfactoria en relaciéon al Perfil del | puntos

Cargo.

Valoracion no satisfactoria en | Puntaje de la entrevista de 0 a 7 puntos

relacion al Perfil del Cargo

8.- PUNTAIJE DE POSTULANTE IDONEO

Para ser considerado postulante idéneo el candidato deberd reunir un puntaje total igual o superior
a 60 puntos de un total de 100.

Si no existen postulantes que cumplan con estos requisitos, la Comisidn del proceso de seleccion
declarard desierto el proceso.

9. PROPUESTA DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION.

La Comision del Proceso de Seleccidon propondra al Director del Establecimiento la ndmina de
postulantes considerado(s) idoneos en base al puntaje definido en el punto 8 de las presente Pauta
de Evaluacidn, quién tendra la facultad para elegir a uno de los postulantes idéneos propuestos por
la Comisién Evaluadora.

En caso de existir empate se sugerira al Director decidir por afios experiencia laboral especifica.

El articulo 45 de la ley 20.422, seiala que en los proceso de seleccion de personal, los 6rganos de la
Administracion del Estado seleccionaran preferentemente en igualdad de condiciones de mérito, a
personas con discapacidad. Se informard a la Directora del Servicio si, entre los postulantes
evaluados como idéneos, hay personas con discapacidad o asignatarias de una pensidn de invalidez
de cualquier régimen previsional, segun lo define el decreto N° 65 del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social que aprueba el reglamento del articulo 45 de la ley N° 20422/2010.

10. NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO:

10.1. La notificacion a la persona seleccionada sera realizada por profesional de la Subdireccién de
Gestidn de las Personas a través de correo electrénico y/o via telefénica. Debiendo él/la postulante
seleccionada/o manifestar por escrito su aceptacién del cargo. La persona seleccionada tendrad un
contrato a prueba por cuatro meses, durante el cual su jefatura notificara la prérroga del contrato
o término de éste.

10.2. De igual forma, una vez finalizado el proceso de seleccién, se les notificara mediante correo
electrénico a quiénes no hayan sido seleccionados.



