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MINISIERIO DE SALUD
SERVICIO SALUD ACONCAGUA
COSAM FELIPE

N"1 48 .09.2024

REsoruc'óN ExENfk ñ"' S17

sAN FEUIE, 
O g sgp. ia?i

vrsTo§: por ro necesidod de ocupor corgo voconte,Resoluciones No 7 y B del 2019 de lo controlorío Generot de lo Repúblico que fijo normos sobreexención de trómite de tomo de rozón y en uso de lqs otribuciones que me confiere el DFL Nolde 2005, que contiene el fexto refundido det D. t N" iioál:lg y Leyes N" 184ó9 y N" lBg33, D.S. No14a104 Reglomento orgÓnico de los servicios de solud áel Ministerio de solud, Resotución No29na21 de delegoción de focultodes de Servicio de solud Aconcoguo, Resolución Nol3g/2024que designo Directoro del CosAM Son Fetipe, dicto tq sióL¡ente resolucíón:

RESOTUCtóN

r.- APRúEBASE el perfil de serección y pouto de Evoruocióndel corgo Administrotivo con función de opoyo en Estodístico, Grodo 21" EUS, 44 HrssemonolesLey N" l8'834 colidod controctuol controto poro desempeñorse en el centro de solud MentolComunitorio Son Felipe.

2.' LTAMESÉ er proceso de serección der personor interno ercuol serÓ difundido o trovés de lo pógino web del servicio de sofud Aconcoguo
www.serviciodesoludoconcoguo.cl y coreos institucionoles o contor del 0g de septiem bre 2A24.

3.- Los interesodos/os deberón presentorsus onfecedentes en
un sobre cerrodo, indicqndo nombre completo, corgo ol que postulcr, coneo electrónico y rut
mediqnie Oficino de Portes delCentro de Solud Mentol Comuniiorio Son Felipe.
Lo recepción de onfecedentes seró solomenie por esto vio hosfo 27 de septiembre o los l2:00.

"ANOTESE Y COMUNIQUESE"

(_.
EU. PRISCILTA ASTORGA

DIRECTORA
CO§AM SAN FEI.IPE



MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO SALUD ACONCAGUA
COSAM SAN FELIPE
OFICINA DE PERSONAL
D.PRA/MMV/mfm
N"148 det0?.09.2024

REsoructóN EXENTA N" 617

§AN FEuPE, 0 g Srp. ioii

Resoruciones N. 7 y s derzorp aeYisroir,,J;;, gJff?l::i 
uisoo?!:"r:i. ;jffl:,J;.,S,.?exención de trÓmite de tomo de rozón y en uso de los otríbuciones que me confiere el DFL N".lde 2005' que contiene eltexto refundído {et D. tÑ iiall:l? y Leyes N. lB4ó9 y N" 18?33, D.§. No140104 Reglomento orgÓnico de los servicios de sotuJáet Ministerio de solud, Resotución No29/2a21 de delegoción de focultodes de servicio oe sátuo Aconcoguo, Resotución N'139/2024que designo Directoro der cosAM son Feripe , dicto io sig,ri"nt" resorución:

RE§OLUClóN

d e r c o rs o A d m í n isko rivo c o n rr n.i o,l' o 3 
t l;*: :, ['jll,,::.t',:::T y 

Jr:: li ffr ::*:H ilLey No 18'834 colidod controctuol contrott óoro oáie*[enorse en er centro de sorud MentorComunitorio Son Felipe.

cuor seró dirundido o rrovés .3-,:t *Tff fn*:"?"¿?t:ilu:3"'r3iJ:.X5j::ffi,
www'serviciodesoludocqncoouo-cl y coffeos institucionoles o contor del 0? de septiem bre 2024.

3.- Los interesqdos/os deberón presentorsus onfecedentes enun sobre cenodo, indicondo nombre completo, corgo ol que postulo, correo electrónico y rutmediqnte Oficino de Psrtes del Centro de §olud trAent-olComuniforio Son Felipe.
Lo recepción de ontecedenfes serÓ solomente por esto vio hosfo 2T desepfiembre o los l2:00.

"ANOTESE Y COMUNIQUESE"

DIRECTORA
COSAM SAN FEIIPE

Troscriio fielmente deloriginolque he tenido o lo visto
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MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA
COSAM SAN FELIPE

DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

El presente documento comprende lo pou.to guq reguloró el proceso de selección convocodopor el centro de solud Mentol comunitorió s"n:r"riñ", poro desempeñor funclones deADTT{INISTRAT¡VO/A soME ñ,1EJoR NIÑ Ez.

l.

delCorgo dministrotivo/o Some con función de Estodístíco
riento FelipedCentro ce o lud ntolMe Com unitorio Son

mero de Vocontes 0l voconte
mento - Grodo 2lo E.u.sINo rnEsto8.834, ento dA mirnistrotivo

Bruto $ 619.130
lidod dico Controto

de Jornodq 44 hrs. Semqnoles
or de Desem tro de Solud Mentol Comunitorio Son Feli

efe de Some
nicio proboble de controto Noviembre de 2024

2. PERF¡I pE SEUCq|óN

El Perfil de corgo es un documento que contiene lo descripción de un conjunto de requisitos y
competencios que se estimo debe tener uno persono poro desempeñon* ád.crodomente enun corgo determinodo. se odjunto o lo presente Poutq de Evoluoción el conespondienfe perfil
de corgo de Admínistrotivo/o some con función de Esiodístico.

3. ETAPA pE ptFUStÓN Y POSTUTAC¡óN

3,1. Destinolorios o los cuoles vo dirigido esto convocqtodo:
PodrÓn postulor quienes estén con controto vigente o Io fecho de publicoción de lo
convocotorio en los siguientes formos controctuoles:

Funcionorios/os o Controto x
Funcionorios/os Controto cubren Reem x
Funcionorios de Plonto o Titulores x
Personol controtodo como honororios x
Personql controtodo como unipersonol x

Dependencio directo



MINISTERIO DE SALUD

irnvrcro DE sALUD ACoNCAGUA
COSAM SAN FELIPE

óíüárnüEuTo DE GESTIoN Y DESARRoLLo DE PERSoNAS

3.2. DIIUSIóN DEL PROCESO:

LoPoutodeEvoluociónyPerfildecorgodelProcesodeselecciól:-t1:'?:"trorÓndisponibleen
el sitio web www.serviciodesoluáJconcoguo,cl y en coneos insiitucionoles de los

estoblecimientos dependientes detJeÑñ¡o oe §olud Aconcqguo. y en el ponel murol de lo

unidod de Reclutomiento/ Selección del Centro de Solud Méntol Son Felipe' desde 0? de

septiembre de!2024.

Los/os interesodos/ podrón envior su postuloción iunto o todos los ontecedentes solicitodos en l<r

pouto de evoluocióñ medionte oficino de portes dél centro de solud Mentol comunitorio son Felipe

ubicodo en Coj<rles# l gO0. Son Felipe. En el hororío de otenciÓn es de lunes o jueves de 08:00 o 1 7:00

horos, y viernes de 08:00 o I ó:00 horos. Deberón presenlor sus onlecedentes en un sobre cerrodo'

indicondo nombre compleio y ol corgo que poslulo. Siendo lo recepción de ontecedentes

solomente o trovés de esto vío desde 0g de septiembre del2024 hoslo 27 de septiembre del2024 o

los l6:00 horos.

*Los consultos ocerco del proceso de selección, pueden ser reolizodos ol correo electrónico

michelle.fuenzolido@redsolud.gob.clindicondo en elAsunto ol corgo que se refieren.

3.4.. DOCUMENIO§ REQUERIDOS PARA POSIUtAR.

1)
2)
3)

4)

poro postulor ol presente proceso de selección, lo o el interesodo/o deberó presentor ol

momento de lo postuloción los siguientes ontecedenfes:

Curriculum Vitoe formoto libre o Formulorio de Postuloción ANEXO N"l.
Fotocopio simple de Licencio de Enseñonzo Medio Completo. (OBLIGATORIO).

Fotocopio simple de cédulo de identidod vigente o certificodo que ocredite ser
poseedor de un permiso de residencio en coso de exfronjeros. (OBLIGATORIO)
Óertificodos o documentos que ocrediten experiencio loborol, que contengo lo
siguiente inf ormoción.
o. Nombre delcorgo desempeñodo
b. Descripción de los funciones reolizodos.
c. Fechos que señole tiempo desempeñodo en codo corgo. que indique dío, mes y

oño.
d. Codo certificodo que ocredite experiencio debe conlor con firmo y timbre de

jefoturo y de lo empreso o institución en lo que se ocredito lo experiencio.

Los certificodos de experiencio loborol, que no presenten olguno de estos requerimientos no
podrón ser considerodos poro osignor el o los puntojes respectivos, descritos en el Foctor de
Evoluqción Curriculqr.

5) Fotocopio simple de certificodos o certificodo histórico de copocitociones entregodo por
unidod de copocitoción del estoblecimienlo que ocrediten cursos, copocitociones de un
mínimo de 20 hrs. pedogógicos por curso, reolizodos desde el 2019 o lo fecho, en los
temóticos señolodos en elperfilde selección. Los cerlificodos que no señolen fecho, número
de horos solicitodos y noto de cproboción, no se les osignoró puntoje en el focfor de
copociioción.

6) Iodo lo documentoción debe ser legible.



MINISTERIO DE SATUD
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA
COSAM SAN FELIPE

DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

4.

4'l ' Requisitos exigidos poro ingresor o lo Administroción púbrico señolodos en el ortículo l2 de loLey Nol8.834 sobre Estotuto Administrotivo:

o) ser ciudodono{o) o extronjero poseedor de un permiso de residencio. Acreditor con Iocopio de céduro de identidod o permiso de resiáencio, según ruo uiCáro.b) Hober cumplido co.n lo Ley de reclutomiento y movilizoción, cu<rndo fuere procedente.Acrediror con certificodo de situoción miritor ár Já.c) Hober oprobodo lo Educoción Bósico y poseer el nivel educocionol o título profesionol otécnico. que por noturolezo oet em§teo ex¡á ío ley. Acreditor con fotocopio decertificodo de iífulo profesionolseñolodo en el Éerfil de Selección.d) Tener solud compotible con el desempeño del corgo.
e) No hober ce¡o!9 en un cqrgo público como consecuencio de hober obtenido unocolificoción deficiente, o por medido disciplinorio; sotvo que rroyán tiánscurr¡oo mós decinco oños desde rq fecho de expiroción cie funciones.
0 No estor inhobilitodo poro el ejercicio de funciones o corgo públicos. ni hollorsecondenodo por crimen o simple O'et¡to.

4'2' No estor ofecto o los inhobilidodes odministrotivos señolodos en el ortículo 54 del DFLN"1/19'ó53 de 2000 del Ministerio Secretorío Generol de Io Piesidencio, qr" tijá ál texto refundido,coordinodo y sistemotizodo de lo Ley N' 18.575, Orgónico Constitucionolde Boses Generoles delo Administroción del Estodo, o sober:

' Igler vigentes o suscribir, por sí o por terceros, controtos o couciones oscendientes o 200UTM o mós, con elservicio.

' Tener litigios pendientes con el Servicio. o menos que se refieron ol ejercicio de derechospropios, de su. cónyuge. hijos. ,odoptodos o porientes hostá éi iár."¡- grodo deconsonguinídod y segundo de ofinidod inclusive.

' Ser director, odministrodor, representonte o socio titulor del l0% o mós de los derechos decuolquier clqse de sociedod, cuondo ésfo tengo controtos o cáLciones 
"igá;i",oscendientes o 200 UTA/ o mós, o litigios pendienfes cln elservicio.

r Ser có-nyuge,.hijo, odoptodo o poriente hosto el tercer grodo de consonguinidod o segundopor ofinidod inclusive de los outoridqdes y de los funcidnorios directivos áelservicio hosto elnivelde Jefe de Deportomento inclusive.

' Desorrollor octividodes porticulores en los mismos hororios de lobores denlro del Servicio, oque interfieron con su desempeño funcionorio, solvo octividodes de tipo docente, con un
móximo de l2 horos semonoles.

Poro ocreditor los requisitos de ingreso o lo odministroción público y cumplimiento de los Art. 54 y
5ó de lo Ley OrgÓnico Constitucionol de Boses Generoles de lo Administroción del Estodo, sá
deberÓ presentor firmodo lo DEctARAc¡óN JURADA stMpLE (ANEXO N" 2) que seró solicitodo o los
preseleccionodos del onólisis curriculor o trovés de correo electrónico.



MINISTERIO DE SALUD

irnvrcro DE sALUD AcoNCAcuA
COSAM SAN FELIPE

óiüiii¡,¡¡rNTo DE GESTIoN Y DESARRoLLo DE PERSONAS

REQUTSITOS DtL PLANTA No 912017

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA equivolente.
Medio ComPleto o

EDUCACIONAL
FORMACION

enOSno os/Usuori,deotenci,deoñomomrnIloborolncroExperie
CO /oton elen Y, privodo.sectorSOo to públimeudsol Y

2 meses.mo dem íniedfuncionesenloborol
EXPERIENCIA TABORAL

usuorio, sqlud fomilior, derechos y deberes delusu

olcorgo.

en GES, troto ol
orio u otingentes

Formociónsoluddeel oreoenCopocitociones
CAPACITACION O
FORMACION DE

POSilTUtO

ó. REQUISITOS ESPECIIICOS VALORADOS PARA EL CARGO

7. COMEIóN FVALUADORA

Lo Comísión Evoluodoro verificoró si los/os postulontes cumplen con los requisitos exÍgidos.9n lo
ói"r.nt* pouto de evoluoción, debiendo consignor en el octo finol del proceso de selección lo

hóm¡no de loslos postulontes oceptodos y rechoiodos y los resultodos obtenidos por los mismos en

codo uno de los etopos del proceso de selección.

Ademós, corresponde o lo Comisión oplicor los técnicos de selecciÓn señolodos en lo presente
párto Oe evoluáción, o excepción de lo Etopo de Evoluoción Psicoloborol, que serÓ oplicodo por
Psicólogo Loborol del §ervicio de Solud Aconcoguo.

Lo Comisión Evoluodoro estoró conformodo por los siguientes funcionorios o sus subrogontes:

. Corlo Contreros Oyoneder, Representqnte de lo Dirección de COSAIü Son Felipe.
o Enzo Moroles Dioz, jefe de Some, COSAM Son Felipe.
. Piero Gqrcio Piuui, referente técnico COSAM Son Felipe.
. Michelle Fuenzqlido Morqles, Encorgodo de PersonolCOSAM Son Felipe.
o lsobel León Vidol, Representonte GremiotFENATS Aconcoguo CE§FAM-COSAM SF.

8. CALENDARIZACIóN DEI PROCESO:

Etopo Fecho
Difusión del proceso de selección 09 de sepliembre 2024

Recepción de los ontecedentes
09 de sepliembre ol27 de
septiembre 2024.

Anólisis curriculor *
30 de septiembre ol04 de octubre
2024

Pruebo Técnico* 07 de ocfubre ol 1'l de oclubre 2024
Evoluoción Psicoloborol* 14 de octubre ol 25 de oclubre 2O24

Entrevisto Personol*
28 de oclubre ol04 de noviembre
2024

Fecho proboble de noiificoción o postulonies con
resultodo del Proceso* Noviembre 2024.

*Esle cronogromo puede estor sujeto o combios y modificociones, los que serón informodos o
los/lss postulontes.



Lo comisíón Evoluodoro tendró okibuciones de dejor fuero del proceso de selección o los/lospostulontes que no presenten los documentos que rbrüun los requisitos del proceso de seleccióndescritos en lo presente pouto de evoluoción. Asimisáo, lo comisión podró solicitor o lospostulontes ocloror determinodos documentos que fueron presentodos en primero instoncio.
Losllos postulontes que presenten olguno discopocidod que les produzco impedimento odificultodes en lo oplicoción de los inikumentor áál"lá.ción que se odministrorón, deberónÍnformorlo en su postuloción, poro odoptor los meoiá"r plrtínentes, oe mánero de gorontizor lo
lfl[*[X.te 

condiciones o lodos tosTlos p"rtrr"nü-{r" r" presenren en este proceso de

serÓ responsobilidod exclusivo de codo postulonte montener octivo y hobilitodo lo cosilloelectrónico (correo 
-electronico) proporcionodo en los ántecedentes de postuloción, con elobjetivo de recibir informoción/comunicociones relotivos ol proceso en que este porticipondo.

Lo recepciÓn de ontecedentes serÓ por oficino de Portes del estoblecimiento yo mencionodoonteriormente, desde el09 de septiembre de 2Q2[,hoslo 2l desepliembre del2o24los l6:00 horos.Los demós plozos son estimodos y podrón sufrir moo¡tiCááiones.

MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA
COSAM SAN FELIPE

DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

IO. ET ASYF AEV

Codo uno de los Foctores serón evoluodos o irovés de etopos consecutivos y bojo elsiguiente
orden:

Todos{os) los/los postulontes que den cumplimienio o los requisitos exigidos en los puntos 4 y 5 delo presente Pouto de Evoluoción, serón 
'considerodoi 

co*o ADMÑBLES, y, por ende, se lesoplicoró fos distinfos Foctores de Evofuoción.

Orden de los
elopos Foctores o Evoluor Punloje

usuqrios/ss en solud y/o some tonto en el sector público y/o
privodo.

Experiencio loborol mínimo de I oño de otencíón de

8

en funciones de estodístico mínimo de 2
meses.
Experiencio loborol

5

usuorio, Solud fomilior, Ley 20.584 de Derechos y Deberes de
los usuorios u otingenfes olcorgo.

4

3

Primero elopo
Evoluoción
Curriculor

Sub T
20

20
Segundo

Evoluoción Psicoloborol 20

Tercero Personol 40

Cuorto TOTAL PUNTAJE I00

Pruebo Técnico

etqoq



MINISTERIO DE §ALUD
SFRVICIO DE SALUD ACONCAGUA
COSAM SAN FELIPE
DEPARTAMENTCI DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

t

Este foctor se evoluqró en bose o los siguientes criterios:

' 
El,ffi::T$:5;:: 

mínimo de 1 oño en oiención de usuorios/os en sotud y/o some en secfor

a

a

o

máximo 8 nlos
Menos UN oño 0

Desde 1 oño hosto oños
2 os I dío o 3 onos 6
Mos de 3 onos 8

Experiencio lobororen funciones de estodístico mínimo de 2 meses.

liempo desempeño móximo 5
2 meses o I dío o 5 meses

Desde tJ meses o
,|

dío meses

,|

2
Desde B meses ol I I meses 3

lr4os de I I meses I dío. 5

Copocitoción en óreo de solud: (Formoción en GES, troto usuorio, solud fomilior, Ley 2a-sB4
de Derechos y Deberes de los usuorios u olingentes ol corgo.

4
De lo2cursos I
De3o4cursos ?

5 ó mós cursos 4

Copocitoción en herromientos Office nivel medio.

Curso Office Nivel lnlermedio Puntoje móximo 3 puntos
No presento certificodo de

copocitoción. 0
Presento certificodo de

copocitoción. 3

Se consideron los qctividodes de copocitoción de un mínimo de 20 hrs. pedogógicos codo uno,
reolizodos y oprobodos desde el 20I9 o lo fecho otingentes ol perfil de corgo. Los certificodos que
no señolen fecho/o número de horos solicitodos. no se les osignoró puntoje.

Uno vez osignodos los puntojes de lo evoluoción curriculor, los postulontes serón ordenodos de
moyor o menor, considerondo el puntoje totol obtenido en Io Etopo de Evoluoción Curriculor.
Los posiulontes que obtengon como mínimo 8 puntos posorón o lo siguiente lo etopo de pruebo
técnico.

liempo desempeño

3

Curso de copocitoción Punloje móximo



MINISTERIO DE SATUD
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA
COSAM SAN FELIPE
DEPARTAMENTO DE GE§TION Y DESARROLLO DE PERSONAS

los postulontes que obtengon tos 4 mejores punfojes en elloctor de evqluoción curriculor posorón
;i:"ffi:?"t;':i1ü:i"Xf:?;""l rn ááso oé empote-¿;;i punioje corte, iá áprcoro" á,¡t"ñái JJ

' I o Poso el postulonte que obtuvo el moyor puntoje en el focior de Experiencio loborol mínimo
. 

o" I oño en otención de usuorios/qs en solud Vlá iorn* en sector público o privodo.

' En coso de montenerse erempote, se opricoró ersegundo críterio.

e 20 Poso el oostulonte que obtuvo el moyor puntoje en er foctor de Experiencio loborol enfunciones oe eitááist¡éá ññ¡,io de 2 meses

o 3o Poso el postulonte que obtuvo el moyor puntoje en foctor de copocifoción.

los postulontes preseleccionodos, en lo efopo de qnólisis curriculor, pqro posor o lo etopo dePruebq Técnico, tendrón que presentqr como documentos obrigotorio, poü 
"átnro, en el procesode selección de personol, los siguienfes:

Certificodo de situoción mititor ol dío {poroCertificodo de oniecedentás
postulontes vorones)

personol poro fines especioles

especioles
Declorocíón jurodo simple ANEXo No2 con fecho octuolizodo no superior o 30 díos.

Los poslulontes fendrón como móximo
coreo electrónico, poro remitir
michelle.f uenzolido@redsolud.oob.cl

Se oplicoró uno pruebo técnico de centro de observoción que evoluoró los siguientes temos,que estón señolodos en el perfil de Selección.

Foctores o Evoluor:

Conocimiento en SIGGES.
Monejo de plonillos y formulos en Excel
conocimiento de Io Ley 20.584 de derechos y deberes de los usuorios
Monejo de Microsoff offÍce nivelmedÍo.
Troto ol usuorio.

24 hrs. Contodos desde Io fecho y hororio de envió delel o los documentos señolodos ol correo:



MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA
COSAM SAN FELIPE

DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLTO DE PERSONAS

Lq noto mínimo de oproboción 5.0 equivolente o l l punros según escolo que se presento ocontinuoción:

PUNTAJE NOTA PUNTAJE NOTA
0.0 r.0 II .0 5.0
1.0 1.4 12.0 5.2
2.0 1.7 I3.0 5.4
3.0 2.1 14.0 5.7
4.4 2.5 t 5.0 5.9
5.0 2.8 'tó.0

ó.t
ó.0 3.2 17.O ó.3
7.0 3.5 I8.0 6.6
8.0 3.9 r9.0 ó.8
9.0 4.3 20.0 7.0
r0.0 4.6

Escolq de volorqción cuolilolivo Rongo de puntoje
ol del 14-20 puntos

Voloroción medionomenle sotisfoctorio en reloción ol
I del

7-13 puntos

Voloroción no sotisfoctorio i-ó puntos

Los/los poslulonles que obtengon como resultodo lo colificoción de "VALORACION NO
SATISFACTORIA", quedorón luero del proceso de selección.

los postulontes que obtengon los mejores puntojes en orden prelotorio de lo pruebo técnico,
deberán presentorse o un proceso de evoiuoción psicol<rborol en modolidod presencíol, que
busco verificor el nivel de desorrollo en.sus competencios.
Los postulontes que posen o esto efopo deben hober oprobodo el puntoje mínimo de lo pruebo
técnico correspondiente o lI punlos.

I 0.3. FACTOR.EVATUAC!óN PSICOTABORAT/ PUNTAJE MÁXIÍ{IO 20 FUNTOS

Los/las poslulontes preseleccionodos, deberón presentorse o un proceso de evoluociónpsicológico en modolidod presencicl, que busco verificor el nivál de desorollo en sus
competencios.

Voloroción sotisfoctorio en reloción



MINISTERIO DE SALUD
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r0.5. ENTREVTSTA PER§ONAr/ MÁXffiO 40 PUNTOS

Los/los postulonfes preselecc¡onodos serón entrevisfodos por lo comisión evoluodoro, lo que
volororó los competencios de codo postulonte poro elcorgo concursodo.

Lo toblo de voloroción de lo enfrevisto personol y su respectivo rongo de puniojes se describe
ocontinuoción:

Escqlo de vqloroción cuolilotivq Rongo de punloje

Voloroción iotolmente sotisfoctorio en reloción ol perfildelcorgo. 30 - 40 puntos

Voloroción sotisfoctorio en reloción ol perfildelcorgo. 20 -29 puntos
Voloroción medionomente sotisfoctorio en reloción ofpéÉl'f ciéf-
corgo. l0 - I9 puntos

Voloroción no sotisfoctorio en reloción ol perfildelcorgo 0 - 9 puntos

EI postulonle que oblengo en lo entrevislo personol, un punloje qsociodo o lo cotegorío de
"volorqción no sqtisfoctoriq en relqción ol pedil del corgo", quedqró fuerq del proceso de
selección de personol.

1I.. PUNIAJE DE POSTUTANTE IDÓNEO.

Poro ser considerodo(o) postulonte idóneo el {lo) condidoto(o} deberó reunir un puntoje totoliguol
o superior q 60 de un totol de I00.
Si no existen postulontes que cumplon con estos requisitos, lo Comisión podró declorqr el proceso
desierto.

12.. PROPUESTA DE tA COMISION EVATUADORA DEt PROCE§O DE §EIECCIÓN

Lo Comisión Evoluodoro propondró lo directoro del Esioblecimiento lo nómino del (los) postulontes
considerodos(s) idóneos en bose ol puntoje definido en lo presente pouto de evolucrción, quién
tiene lo focultod poro elegir o uno de los postulontes idóneos propuestos por lo Comisión o
rechozorlo teniendo en consideroción los resultodos del Proceso de Selección.
Poro esfos efectos, lo direcforo del Esfoblecimiento podró resolver enirevístor o fos postulonfes
considerodos idóneos por lo comisión evoluodoro, lo que seró informodo con lo debido ontelqción.
El Artículo 45 de lo Ley 20.422, señolo que, en los procesos de selección de personol. los órgonos de
lo Administroción del Esiodo seleccionorón preferentemente en iguoldod de condiciones de mérito,
o personos con discopocidod.
Se informoró o lo directoro del Estoblecimiento si entre los postulontes evoluodos como idóneos,
hoy personos con dlscopocidod o osignotorios de uno pensión de involidez de cuolquier régimen
previsionol, según lo define el Decreto NoóS del Ministerio de Trobojo y Previsión Sociol, que opruebo
Reglomento delArtículo 45 de lo Ley N"zO.42212010.

I3.. NOT¡FICACIóN Y CIERRE DEL PROCESO.

Lo notificoción ol postulonte seleccionodo(o) se efectuoró víq telefónico o por correo electrónico,
lo cuol seró reolizodo por lo profesionol de lo Unidod de Personol del Estoblecimiento. Uno vez
procticodo lo notificoción con el resultqdo del proceso de selección, él/lo postulonte deberó
monifestor por escrito su oceptoción del corgo.
Lo (s) persono seleccionodo tendró un controto o pruebo por cuofro meses, duronte el cuol su
jefoturo directo reolizoró informe de desempeño poro solicitor lo prórrogo del controto o término
de éste.
De iguol formo, uno vez finqlizodo el proceso de selección, se les notificoró medíonte coneo
electrónico o quienes no hoyon sido seleccionodos en esto último elopo del proceso.
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En el coso que un/o funcionoriolo en colidod de iitulor resulte seleccionodo/o, su colidsd de tiiulqr
cesorÓ, síendo designodo en colidod de controto con los condiciones del corgo descritos en lo
pouto de evoluoción.

I4. CONSIDERACIONES SOBRE tEY DE DEUDORES DE PENSIONE§ DE ATIMENTOS

En virtud de Io entrodo en vigencio de lo ley N'21.389 (que creo el Registro Nocionol de Deudores
de Pensiones de Alimentos) y en el coso de ser confrotodo/o y/o nombrodo/o en el corgo, lo
institución controtonte deberó consultor si usted posee uno obligoción pendiente en et
mencionodo Regístro Nocionolde Deudores de Pensiones de Alimentos. o efecto de proceder con
los retenciones y pogos que correspondon. Lo persono que figure en el regístro deberó outorizor
como condición hobilitonte poro su controtoción/nombromienlo, que lo institución respectivo
procedo o hocer los retenciones y pogos directomente ol olimentorio.

I5.- TISTADO DE POSIULANTES ELEGIBI.E§ O IDóNEOS:

Todos los condidotos/os que cumplen con el punloje mínimo de idoneidod o mós. esloblecido en
lo presente pouto de evoluoción, formorón porte del "Listodo de Postulontes Elegibles o ldóneos".
Si hobiéndose nombrodo o designodo o un condidoto de este listodo éste no ocepto el corgo,
entonces el director/o del estoblecimiento podró nombror o otro condidoto de este Listodo de
Elegíbles.
Si hobiéndose nombrodo o designodo o un condidoto de este listodo y éste renuncio luego de
ejercer sus funciones, entonces el director/o del estoblecimiento podró nombror o ofro condidoto
de este listodo de Elegibles, síempre que no hoyon tronscunido mós de seis meses siguienfes o lo
conclusión del proceso de selección.
Atendiendo los necesidodes fuiuros de ingreso de personol, lo outoridod respectivo podró o portir
de este mismo proceso de selección consideror o oquellos postulontes que conformoron lo nómino
de elegibles y que no fueron controtodos en esto oportunidod, en otros corgos de iguol o muy similor
noturolezo, con un mÓximo de tiempo de seis meses siguientes o Io conclusión delpresente proceso
de selección.
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Administrativo/a de S.O. M. E con función de a en Estadística.
Centro de Salud Mental Comunitaria San Feli

1, Cargo con destinación en San Felipe.

Grado 21" EUS

619.130

Cont 44 horas

Administrativo

Jefe S.O.M.E

Desempeñar acciones específícas relatívas alServício de Orientación Médica Estadístico (SOME) del Centro
de Salud Mental Comunitaria San Felipe, siendo responsable de brindar atención directa de usuarios
internos y externos en las áreas de Admisión-Fichero, citaciones según programación y call center, Además
prestar apoyo al programa de mejor niñez desde la gestión estadística relativa y transversal a los equipos
clínicos de infancia y adolescencia del Centro de Salud Mental Comunitaria, siendo responsable de resolver
distintos requerimientos solicitados por parte del equipo clínico que favorezcan a la continuidad en la
atención de los usuarios/as.

Itlg.lte delCargo

Grado

Establecimiento

Vacantes

Remuneración bruta
Calidad Jurídicafi ornada

Estamento

Jefatura superior directa

II. ORGANIGRAMA

I¡I.OBJETIVO DET CARGO
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Ori

REQUISITOS DE INGRESO A LA

ADMIN ISTRACION PUBLICA

a

a

entar y atender al usuario interno y externo.
lnscripción e ingreso de conjunto mínimo de datos de la población beneficiaría de forma periódica(revisión FONASA)

Derivar al usuario en los casos que corresponda a realizar su calificación de carencia en los centros de Aps.
Mantener actualizados datos de contacto de usuarios
Manejo de Agenda Electrónica
Registrar y entregar cítaciones en agendas electrónicas de profesionales
Registrar los bloqueos de agenda necesarios de acuerdo a las actividades adrninistrativas del centro.
Confirmación de citas del 100% de las agendas (telefónico)
Gestionar cambios de horas de profesionales según necesidad e informar de resultados a quien
corresponda

Realizar citaciones y confirmaciones a usuarios nuevos del centro
Entrega a cada profesional la documentación necesaria de ingresos previo a la atención
Gestionar la revisión de rnterconsultas, a través de la derivación a eouipos internos o centros de la red
Digitación de prestaciones confirmadas de los usuarios en Sistema de Información para la Gestión de
Garantías Explícitas de salud slGGEs {atenciones GEs Y No GES) dentro de los plazos correspondientes
Gestión de envío de cgntrarefererencias a centros de ApS.
Digitar y enviar lnterconsultas a Hospitales de la Red.
Gestionar atenciones con diagnóstico GES en los plazos correspondientes
Gestionar la documentación legal necesaria respecto de las confir,maciones de diagnésticos ges asociadas
a la notificación.

Mantener actualización de bases de datos locales correspondientes a direcciones, establecimientos
de origen, categorización, usuarios Mejor Niñez entre otros
Apoyar al registro de planificación de actividades
Manejo de agenda electrónica y dación de horas a usuarios/as según lo indicado por su jefatura
{incluye colaboración en adherencia a controles de usuarios/as equipo infancía).
Análisis de datos de atenciones.
conocimientos sobre el Registro Estadístico Mensual y su aplicación
Atención personalizada a Usuarios/as, recepcién, tramitación de lnformes y certificados requeridos
por Usuarios/as del sistema.
otras tareas encomendadas por su superior jerárquico. atingentes al cargo.

REQUISITOS DFL PTANTA Ns09l20t7 Licencia de Ensefianza Media Completa o equivalente
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

cumplir csn los Requisitos de lngreso a la Administración priblica
consignados en el Art. Ns12 de la Ley Ne18.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas señaladas en los artículos 54 y 56 ambos del DFL
N"1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaría General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N" L8.575, Orgánica Constitucional de
Bases Generales de la Adminístración del Estado.

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

IV. PRINCIPATES DEL CARGO

V. OBTIGATORIOS



ISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGOVI. REQU

FoRMAcloN EDUcActoNAL - Licencia de Enseñanza Media completa

EXPERIENEIA PROFESIONAL - Experiencia laboral mínima 1 año de Atención de Usuarios/as en salud y
/o SOME, tanto del sector público o privado.

- Experiencia laboral en funciones de Estadística mínimo 2 meses.

CAPACITACION O

FORMACION DE POSTITULO

- capacitación en área de salud (Formación en GES, trato usuario, salud
familiar, Ley 20.584 de Derechos y Deberes de los usuarios u otros
atingentes al cargo.

- Capacitación en herramientas Office nÍvel medio. -
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. Conocimiento en SIGGES.

o Manejo de planillas y fórmulas Excel
I Conocim¡ento respecto a la Ley 20.584 de Derechos y Deberes de los usuarios
o Manejo Microsoft office nivel medio.
r Trato al usuario.

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL DE

DESARROLLO

V¡I. COMPETENC¡AS TECNICAS

VIII. COMPETENCIAS TRANSVERSAI-ES

','.,,,-r .,Capaej S... p¿r:á,, :ádn-linistrar',Jos,.



Superior directo Jefe S.O.M.E. COSAM San Felipe

Área S.O.M.E, Programa Mejor Niñez, equipo estratégico con Encargado

Gestión Estadística

C!ientes internos Todo elequipo humano del COSAM San Felipe

Clientes externos
- Población benefíciaria de|COSAM San Felipe
- Equipo administrativo de Establecimientos de la red de salud

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Equipo de Trabajo directo



lnformes y reportes, según lo
establecido por el Ministerio de

Salud para los distintos Programas
de Salud Mental ylo jefatura.

Diariamente: Monitoreo de requerimientos y contingencia
derivadas de los funcionarios.

Mensualmente: Confirmación de usuarios agendados en el sistema

Anualme!'rte: Monitorear errores de ingreso de digitación en

SIGGES con jefatura.

XI. DIMENSIONES DEL CARGO

S.O.M.E
San Felipe

DIAZ Priscilla Riquelme Astorga
D¡rectora

COSAM San Feli

(_

Agosto
2024

I


