MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO SALUD ACONCAGUA
COSAM SAN FELIPE

OFICINA DE PERSONAL

N°148 del/09.09.2024

RESOLUCION EXENTA N° 617

SAN FELIPE, 0‘9 SEP. 2024

VISTOS: Por la necesidad de OoCupar cargo vacante,
Resoluciones N° 7 v 8 del 2019 de Ia Contraloria General de Ia Republica que fija normas sobre
exencién de trdmite de toma de razén Y en uso de las afribuciones que me confiere el DFL Ne°1
de 2005, que contiene el texto refundido del D. L N° 2763/79 y Leyes N° 18469 y N° 18933, D.S. N°©
140/04 Reglamento Orgdanico de los Servicios de Salud del Ministerio de Salud, Resolucién N°
29/2021 de delegacién de facultades de Servicio de Salud Aconcagua, Resolucién N°139/2024
que designa Directora del COSAM San Felipe , dicto la siguiente resolucion:

RESOLUCION

1.- APRUEBASE ¢l Perfil de Seleccion y Pauta de Evaluacion
del cargo Administrativo con funcién de apoyo en Estadistica, Grado 21° EUS, 44 Hrs semanales
Ley N° 18.834 calidad contractual Contrata para desempefiarse en el Centro de Salud Mental
Comunitario San Felipe.

2.- LLAMESE el proceso de seleccion del personal interno el
cual serd difundido a tfravés de la pdagina web del Servicio de Salud Aconcagua
www.serviciodesaludaconcagua.cl y correos institucionales a contar del 09 de septiembre 2024.

3.- Los interesados/os deberdn presentar sus antecedentes en
un sobre cerrado, indicando nombre completo, cargo al que postula, correo electrénico y rut
mediante Oficina de Partes del Centro de Salud Mental Comunitario San Felipe.

La recepcion de anfecedentes serd solamente por esta via hasta 27 de septiembre a las 12:00.

“ANOTESE Y COMUNIQUESE”
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EU. PRISCILLA RIQUELME ASTORGA
DIRECTORA
COSAM SAN FELIPE




MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO SALUD ACONCAGUA
COSAM SAN FELIPE

OFICINA DE PERSONAL
D.PRA/MMV/mfm

N°148 del 09.09.2024

-

RESOLUCION EXENTA N° 81 {

SAN FELIPE, (0 SEP. 9021

VISTOS: Por la necesidad de ocupar cargo vacante,
Resoluciones N° 7y 8 del 2019 de Ia Contraloria General de Ia Republica que fija normas sobre
exencion de frdmite de toma de razén Y en uso de las atribuciones que me confiere el DFL N°]
de 2005, que contiene el texto refundido del D. L N° 2763/79 y Leyes N° 18469 y N° 18933, D.S. N°
140/04 Reglamento Orgdnico de los Servicios de Salud del Ministerio de Salud, Resoluciéon N°
29/2021 de delegacién de facultades de Servicio de Salud Aconcagua, Resolucion N°139/2024
que designa Directora del COSAM San Felipe , dicto la siguiente resolucidn:

RESOLUCION

1.- APRUEBASE el Perfil de Seleccién y Pauta de Evaluacion
del cargo Administrativo con funcién de apoyo en Estadistica, Grado 21° EUS, 44 Hrs semanales
Ley N° 18.834 calidad contractual Contratq para desempenarse en el Centro de Salud Mental
Comunitario San Felipe.

2.- LLAMESE el proceso de seleccion del personal interno el
cual serd difundido a través de la pdagina web del Servicio de Salud Aconcagua
www.serviciodesaludaconcagua.cl y correos institucionales a contar del 09 de septiembre 2024.

3.- Losinteresados/os deberdn presentar sus antecedentes en
un sobre cerrado, indicando nombre completo, cargo al que postula, correo electrénico y rut
mediante Oficina de Partes del Centro de Salud Mental Comunitario San Felipe.

La recepcidn de antecedentes serd solamente por esta via hasta 27 de septiembre a las 12:00.

“ANOTESE Y COMUNIQUESE”

— ] \_w_,_-.- ¢ / _—
EU-PRISCILLA RIQUELME ASTORGA
DIRECTORA
COSAM SAN FELIPE

Trascrito fielmente del original que he tenido a la vista
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MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA
COSAM SAN FELIPE

DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

~ PAUTA DE EVALUACION
PROCESO DE SELECCION INTERNO A LOS ESTABLECIMIENTOS DEPENDIENTES
DEL SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA
CARGO ADMINISTRATIVO/A SOME CON FUNCION DE APOYO EN ESTADISTICA DEL CENTRO DE SALUD
MENTAL COMUNITARIO SAN FELIPE

El presente documento comprende la pauta que regulard el Proceso de seleccién convocado
por el Centro de Salud Mental Comunitario San Felipe, para desempenar funciones de
ADMINISTRATIVO/A SOME MEJOR NINEZ.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO A PROVEER

Nombre del Cargo : JAdministrativo/a Some con funcién de Estadistica.
Establecimiento : | Centro de Salud Mental Comunitario San Felipe
NUmero de Vacantes 1 |01 vacante

Estamento — Grado . |Ley N°18.834, Estamento Administrativo grado 21° E.U.S
Renta Bruta 1 1% 619.130

Calidad juridica . |Contrata

Tipo de Jornada . |44 hrs. Semanales

Lugar de Desempefio . |Centro de Salud Mental Comunitario San Felipe.
Dependencia directa . Jefe de Some

Inicio probable de contrato | : |Noviembre de 2024

2. PERFIL DE SELECCION

El Perfil de Cargo es un documento que contiene Ia descripcion de un conjunto de requisitos y
competencias que se estima debe tener una persona para desempenarse adecuadamente en
un cargo determinado. Se adjunta a la presente Pauta de Evaluacion el correspondiente Perfil
de Cargo de Administrativo/a Some con funcién de Estadistica.

3. ETAPA DE DIFUSION Y POSTULACION

3.1. Destinatarios a los cuales va dirigida esta convocatoria:
Podrdn postular quienes estén con contrato vigente a la fecha de publicaciéon de la
convocatoria en las siguientes formas contractuales:

Funcionarios/as a Contrata

Funcionarios/as Contrata que cubren Reemplazos
Funcionarios de Planta o Titulares

Personal contratado como honorarios

Personal confratado como unipersonal

XX | X|X]| X




MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

COSAM SAN FELIPE
DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

3.2. DIFUSION DEL PROCESO:

La Pauta de Evaluacion y Perfil de Cargo del Proceso de Seleccion, se enc;on"rrorg’:m disponible en
el sitio web www.serviciodesaludaconcagua.cl y en correos institucionales de los
establecimientos dependientes del Servicio de Salud Aconcagua, y en el ponel mural de la
unidad de Reclutamiento/ Seleccion del Centro de Salud Mental San Felipe, desde 09 de

septiembre del 2024.

3.3. PRESENTACION DE LA POSTULACION:

Los/as interesados/ podran enviar su postulacién junto a todos los antecedentes sglic}’rcdos en la
pauta de evaluacion mediante Oficina de Partes del Centro de Salud Mental Comunitario San Felipe
ubicado en Caijales#1900, San Felipe. En el horario de atencion es de lunes a jueves de 08:00 a 17:00
horas, y viernes de 08:00 a 16:00 horas. Deberdn presentar sus antecedentes en un sobre cerrado,
indicando nombre completo y al cargo que postula. Siendo la recepcion de antecedentes
solamente a través de esta via desde 09 de septiembre del 2024 hasta 27 de septiembre del 2024 a
las 16:00 horas.

*| as consultas acerca del proceso de seleccion, pueden ser realizadas al correo electrénico
michelle.fuenzalida@redsalud.gob.cl indicando en el Asunto al cargo que se refieren.

3.4.- DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR.

Para postular al presente proceso de seleccion, la o el interesada/o deberd presentar al
momento de la postulacién los siguientes antecedentes:

1) Curriculum Vitae formato libre o Formulario de Postulacion ANEXO N°1.
2) Fotocopia simple de Licencia de Ensefianza Media Completa. (OBLIGATORIO).
3) Fotocopia simple de cédula de identidad vigente o certificado que acredite ser
poseedor de un permiso de residencia en caso de exiranjeros. (OBLIGATORIO)
4) Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral, que contenga la
siguiente informacién.
a. Nombre del cargo desempenado
b. Descripcidn de las funciones realizadas.
c. Fechas que sefiale tiempo desempenado en cada cargo, que indique dia, mes y
aho.
d. Cada certificado que acredite experiencia debe confar con firma y fimbre de
jefatura y de la empresa o institucidon en la que se acredita la experiencia.

Los cerlificados de experiencia laboral, que no presenten alguno de estos requerimientos no

podrdn ser considerados para asignar el o los puntajes respectivos, descritos en el Factor de
Evaluacién Curricular.

5) Fotocopia simple de certificados o certificado histérico de capacitaciones entregado por
unidad de capacitacién del establecimiento que acrediten cursos, capacitaciones de un
minimo de 20 hrs. pedagdgicas por curso, realizados desde el 2019 a la fecha, en las
temdticas sefaladas en el perfil de seleccidn. Los certificados que no sefialen fecha, nimero
de horas solicitadas y nota de aprobacién, no se les asignard puntaje en el factor de
capacitacion.

é) Toda la documentacién debe ser legible.




MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

COSAM SAN FELIPE

DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

4. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA:

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

a) Ser ciudadano(a) o extranjero poseedor de un permiso de residencia. Acreditar con la
copia de cédula de identidad o permiso de residencia, segun sea el caso.

b) Haber cumplido con Ia Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.
Acreditar con Certificado de situacion militar al dia.

¢) Haber aprobado la Educacién Bdsica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico, que por naturaleza del empleo exija la Ley. Acreditar con fotocopia de
certificado de titulo profesional sefalado en el Perfil de Seleccidn.

d) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria; salvo que hayan transcurrido mds de
cinco afos desde la fecha de expiracion de funciones.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo publicos, ni hallarse

condenado por crimen o simple delito.

4.2. No estar afecto a las inhabilidades administrativas sefaladas en el articulo 54 del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de Ia Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado, a saber:

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

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

Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% 0 mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes
ascendientes a 200 UTM o mds, o litigios pendientes con el Servicio.

Ser conyuge, 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.

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

Para acreditar los requisitos de ingreso a la administracion publica y cumplimiento de los Art. 54 y
56 de la Ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, se
deberd presentar firmada la DECLARACION JURADA SIMPLE (ANEXO N° 2) gue serd solicitada a los
preseleccionados del andlisis curricular a través de correo electrénico.
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5. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA N° 9/2017 » licencia de Ensefanza Media Completa o
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA equivalente.

6. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

FORMACION » Licencia de Ensefianza Media Completa.

EDUCACIONAL

» Experiencia laboral minima 1 ano de atencidn de usuarios/as en
EXPERIENCIA LABORAL salud y/o some tanto en el sector publico y/o privado.

» Experiencia laboral en funciones de estadistica minimo de 2 meses.
» Capacitaciones en el drea de salud: Formacion en GES, trato al

CAPACITACION O usuario, salud familiar, derechos y deberes del usuario u atingentes
FORMACION DE al cargo.
POSTITULO > Capacitacion en herramientas office nivel medio.

7. COMISION EVALUADORA

La Comisién Evaluadora verificard si los/as postulantes cumplen con los requisitos exigidos en la
presente pauta de evaluacién, debiendo consignar en el acta final del proceso de seleccion la
némina de los/as postulantes aceptados y rechazados y los resultados obtenidos por los mismos en
cada una de las etapas del proceso de seleccion.

Ademds, corresponde a la Comision aplicar las técnicas de seleccidn sefialadas en la presente
pauta de evaluacién, a excepcion de la Etapa de Evaluacion Psicolaboral, que serd aplicada por
Psicologo Laboral del Servicio de Salud Aconcagua.

La Comisién Evaluadora estard conformada por los siguientes funcionarios o sus subrogantes:

Carla Contreras Oyaneder, Representante de la Direccién de COSAM San Felipe.
Enzo Morales Diaz, jefe de Some, COSAM San Felipe.

Piero Garcia Piuzz, referente técnico COSAM San Felipe.

Michelle Fuenzalida Morales, Encargada de Personal COSAM San Felipe.

Isabel Ledn Vidal, Representante Gremial FENATS Aconcagua CESFAM-COSAM SF.

e ® o o o

8. CALENDARIZACION DEL PROCESO:

Etapa Fecha
Difusion del proceso de seleccidn 09 de septiembre 2024
09 de septiembre al 27 de
Recepcion de los antecedentes septliembre 2024.
30 de septiembre al 04 de octubre
Andlisis curricular * 2024
Prueba Técnica* 07 de octubre al 11 de octubre 2024
Evaluacién Psicolaboral* 14 de octubre al 25 de octubre 2024
28 de octubre al 04 de noviembre
Entrevista Personal* 2024
Fecha probable de notificacién a postulantes con
resultado del Proceso* Noviembre 2024.

*Este cronograma puede estar sujeto a cambios y modificaciones, los que seran informados a
los/las postulantes.
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9. CONDICIONES GENERALES PROCESO DE POSTULACION:

La Comisién Evaluadora tendrd atribuciones de dejar fuera del proceso de seleccion a los/las
postulantes que no presenten los documentos que validen los requisitos del Proceso de Seleccidn
descritos en la presente pauta de evaluacion. Asimismo, la Comisidn podrd solicitar a los
postulantes aclarar determinados documentos que fueron presentados en primera instancia.

Los/las postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccién que se administrardn, deberdn
informarlo en su postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la

igualdad de condiciones a todos los/las postulantes que se presenten en este proceso de
seleccion.

Serd responsabilidad exclusiva de cada postulante mantener activa y habilitada la casilla
electrénica (correo electronico) proporcionada en los antecedentes de postulacion, con el
objetivo de recibir informacién/comunicaciones relativas al proceso en que este participando.

La recepcion de antecedentes serd por Oficina de Partes del establecimiento ya mencionado
anteriormente, desde el 09 de septiembre de 2024, hasta 27 de septiembre del 2024 las 16:00 horas.
Los demas plazos son estimados y podran sufrir modificaciones.

10. ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR:

Todos(as) los/las postulantes que den cumplimiento a los requisitos exigidos en los puntos 4y 5 de
la presente Pauta de Evaluacién, serdn considerados como ADMISIBLES, y, por ende, se les
aplicard los distintos Factores de Evaluacion.

Cada uno de los Factores serdn evaluados a través de etapas consecutivas y bajo el siguiente
orden:

Qrden de las Factores a Evaluar Puntaje
etapas
> Experiencia laboral minima de 1 aRo de atencién de
usuarios/as en salud y/o some tanto en el sector publico y/o
privado. 8

» Experiencia laboral en funciones de estadistica minimo de 2

meses. 5
Primera etapa —
Evaluqci6: » Capacitacion en drea de salud: (Formaciéon en GES, trato
Curricular usuario, Salud familiar, Ley 20.584 de Derechos y Deberes de 4

los usuarios u atingentes al cargo.

» Capacitacién en herramientas Office nivel medio 3
20
Sub Total
Prueba Técnica 20
Segunda 20
etapa Evaluacion Psicolaboral

. 40
Tercera etapa | Enfrevista Personal

100
Cuarta etapa | TOTAL PUNTAJE
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—

10.1 FACTOR EVALUACION CURRICULAR/ PUNTAJE MAXIMO 20 PUNTOS

Este factor se evaluard en base a los siguientes criterios:

* Experiencialaboral minima de 1

e ano en atencién de usuarios/as en salud y/o Some en sector
publico o privado.

Tiempo desempeiio Puntaje méximo 8 puntos
Menos de un aio 0
Desde 1 ano hasta 2 afos 3
Desde 2 anos 1 dia a 3 ahos 6
Mas de 3 arfios 8

® Experiencia laboral en funciones de estadistica minimo de 2 meses.

Tiempo desempeiio Puntaje méximo 5 puntos
desde 2 meses a 1 dia a 5 meses 1
Desde 5 meses a 1 dia 8 meses 2
Desde 8 meses a 1 dia 11 meses 3
Mas de 11 meses 1 dia. 5

e Capacitacién en drea de salud: (Formacién en GES, trato usuario, Salud familiar, Ley 20.584
de Derechos y Deberes de los usuarios u atingentes al cargo.

Curso de capacitacién Puntaje mdximo 4 puntos
De 1 a2 cursos 1
De 3 a 4 cursos 3
5 6 mds cursos 4

e Capacitacién en herramientas Office nivel medio.

Curso Office Nivel Infermedio Puntaje méaximo 3 puntos
No presenta certificado de
capacitacion. 0
Presenta certificado de
capacitacion. 3

Se consideran las actividades de capacitaciéon de un minimo de 20 hrs. pedogégica.s-codo una,
realizadas y aprobadas desde el 2019 a la fecha atingentes al perfil de cargo. Los certificados que
no sefialen fecha/o nimero de horas solicitadas, no se les asignard puntaje.

Una vez asignados los puntajes de la evaluacién curricular, los postulantes serg’nn ordgnodos de
mayor a menor, considerando el puntaje total obtenido en la Etapa dg Eyoluocnon Curricular.

Los postulantes que obtengan como minimo 8 puntos pasardn a la siguiente la etapa de prueba
técnica.
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Los postulantes que obtengan los 4 mejores puntdjes en el factor de evaluacién curricular pasardn
a la etapa de la Prueba Técnica. E

N caso de empate en el puntaje corte, se aplicardn criterios de
desempate en el siguiente orden:

* 1°Pasa el postulante que obtuvo el mayor puntaje en el factor de Experiencia laboral minima
de 1 afio en atencidn de usuarios/as en salud y/o Some en sector pUblico o privado.

En caso de mantenerse el empate, se aplicard el segundo criterio.

® 2°Pasa el postulante que obtuvo el mayor puntaje en el factor de Experiencia laboral en
funciones de estadistica minimo de 2 meses.

3° Pasa el postulante que obtuvo el mayor puntaje en factor de Capacitacion.

Los postulantes preseleccionados, en Ia etapa de andlisis curricular, para pasar a la etapa de

PruebaTécnica, tendrdn que presentar como documentos obligatorios para continuar en el proceso
de seleccién de personal, los siguientes:

- Certificado de situacién militar al dia (para postulantes varones)

- Certificado de antecedentes personal para fines especiales.
h’r’rps://www.chileo‘riende.qob.cl/fichos/69985—cerﬁﬁcodo-de-onteceden’res—oora-ﬁnes—
especiales

- Declaracion jurada simple ANEXO N°2 con fecha actudlizada no superior a 30 dias.

Los postulantes tendradn como mdaximo 24 hrs, Contados desde la fecha y horario de envié del

correo  electrénico, para  remitr el o los documentos  sefialados al  correo:
michelle.fuenzalida@redsalud.gob.cl

10.2 FACTOR PRUEBA TECNICA. PUNTAJE MAXIMO 20 PUNTOS

Se aplicard una prueba técnica de centro de observacién que evaluard los siguientes temas,
que estdan sefialados en el Perfil de Seleccién.

Factores a Evaluar;

- Conocimiento en SIGGES.

- Manejo de planillas y formulas en Excel

- Conocimiento de la Ley 20.584 de derechos y deberes de los usuarios.
- Manejo de Microsoft office nivel medio.

- Trato al usuario.
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La nota minima de aprobacién 5.0 equivalente a 11 puntos seguin escala que se presenta a
continuacioén:

PUNTAJE |NOTA PUNTAJE | NOTA
0.0 1.0 11.0 5.0
1.0 1.4 12.0 5.2
2.0 1.7 13.0 5.4
3.0 2.1 14.0 5.7
4.0 25 15.0 5.9
5.0 2.8 16.0 6.1
6.0 3.2 17.0 6.3
7.0 3.5 18.0 6.6
8.0 3.9 19.0 6.8
9.0 4.3 20.0 7.0
10.0 4.6

Los postulantes que obtengan los mejores puntajes en orden prelatorio de la prueba técnica,
deberan presentarse a un proceso de evaluacién psicolaboral en modalidad presencial, que
busca verificar el nivel de desarrollo en-sus competencias.

Los postulantes que pasen a esta etapa deben haber aprobado el puntaje minimo de la prueba
técnica correspondiente a 11 puntos.

10.3. FACTOR EVALUACION PSICOLABORAL/ PUNTAJE MAXIMO 20 PUNTOS

Los/las postulantes preseleccionados, deberdan presentarse a un proceso de evaluacién
psicolégica en modalidad presencial, que busca verificar el nivel de desarrollo en sus
competencias.

Escala de valoracién cudlitativa Rango de puntagje
Valoracion satisfactoria en relacion al perfil del cargo. 14-20 puntos
Valoracién medianamente satisfactoria en relacién al 7-13 puntos
perfil del cargo
Valoracién no satisfactoria 1-6 puntos

Los/las postulantes que obtengan como resultado la calificacién de “VALORACION NO
SATISFACTORIA", quedardan fuera del proceso de seleccién.
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10.5. ENTREVISTA PERSONAL/ MAXIMO 40 PUNTOS

Los/las postulantes preseleccionados seran entrevistados por la comision evaluadora, la que
valorard las competencias de cada postulante para el cargo concursado.

La tabla de valoracion de la entrevista personal y su respectivo rango de puntajes se describe
acontinuacion:

Escala de valoracién cudlitativa Rango de puntaje
Valoracién totalmente satisfactoria en relacion al perfil del cargo. 30 - 40 puntos
Valoracién satisfactoria en relacién al perfil del cargo. 20 - 29 puntos
Valoracion medianamente satisfactoria en relacion al perfil del 10— 19 puntos
cargo.
Valoracién no satisfactoria en relacién al perfil del cargo 0 -9 puntos

El postulante que obtenga en la entrevista personal, un puntaje asociado a la categoria de
“valoraciéon no satisfactoria en relacion al perfil del cargo”, quedard fuera del proceso de
seleccién de personal.

11.- PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO.

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

Si no existen postulantes que cumplan con estos requisitos, la Comisidon podrd declarar el proceso
desierto.

12.- PROPUESTA DE LA COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION

La Comision Evaluadora propondrd la directora del Establecimiento la nédmina del (los) postulantes
considerados(s) idéneos en base al puntaje definido en la presente pauta de evaluacién, quién
tiene la facultad para elegir a uno de los postulantes iddneos propuestos por la Comisién o
rechazarlo teniendo en consideracion los resultados del Proceso de Seleccidn.

Para estos efectos, la directora del Establecimiento podrd resolver entrevistar a los postulantes
considerados idéneos por la comision evaluadora, lo que serd informado con la debida antelacion.
El Articulo 45 de la Ley 20.422, senala que, en los procesos de seleccion de personal, los érganos de
la Administracién del Estado seleccionardn preferentemente en igualdad de condiciones de mérito,
a personas con discapacidad.

Se informard a la directora del Establecimiento si entre los postulantes evaluados como iddneos,
hay personas con discapacidad o asignatarias de una pension de invalidez de cualquier régimen
previsional, segun lo define el Decreto N°65 del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, que aprueba
Reglamento del Arficulo 45 de la Ley N°20.422/2010.

13.- NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO.

La notificacion al postulante seleccionado(a) se efectuard via telefénica o por correo electrénico,
la cual serd realizada por la profesional de la Unidad de Personal del Establecimiento. Una vez
practicada la nofificacién con el resultado del proceso de seleccion, él/la postulante deberd
manifestar por escrito su aceptacién del cargo.

La (s) persona seleccionada tendrd un contrato a prueba por cuatro meses, durante el cual su
jefatura directa redlizard informe de desempefio para solicitar la prérroga del contrato o término
de éste.

De igual forma, una vez finalizado el proceso de seleccidn, se les notificard medianfe correo
electrénico a quienes no hayan sido seleccionados en esta Ultima etapa del proceso.
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En el caso que un/a funcionario/a en calidad de titular resulte seleccionado/a, su calidad de fitular
cesard, siendo designado en calidad de contrata con las condiciones del cargo descritas en la
pauta de evaluacion.

14. CONSIDERACIONES SOBRE LEY DE DEUDORES DE PENSIONES DE ALIMENTOS

En virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de Deudores
de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser contratada/o y/o nombrada/o en el cargo, la
institucion contratante deberd consultar si usted posee una obligacién pendiente en el
mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con
las retenciones y pagos que correspondan. La persona que figure en el registro deberd autorizar
como condicién habilitante para su contratacién/nombramiento, que la institucion respectiva
proceda a hacer las retenciones y pagos directamente al alimentario.

15.- LISTADO DE POSTULANTES ELEGIBLES O IDONEOS:

Todos los candidatos/as que cumplen con el puntaje minimo de idoneidad o mds, establecido en
la presente pauta de evaluacion, formardn parte del “Listado de Postulantes Elegibles o Idéneos”.
Si habiéndose nombrado o designado a un candidato de este listado éste no acepta el cargo,
entonces el director/a del establecimiento podrd nombrar a otro candidato de este Listado de
Elegibles.

Si habiéndose nombrado o designado a un candidato de este listado y éste renuncia luego de
ejercer sus funciones, entonces el director/a del establecimiento podrd nombrar a otro candidato
de este listado de Elegibles, siempre que no hayan transcurrido mds de seis meses siguientes a la
conclusion del proceso de seleccion.

Atendiendo las necesidades futuras de ingreso de personal, la autoridad respectiva podrd a partir
de este mismo proceso de seleccidn considerar a aquellos postulantes que conformaron la némina
de elegibles y que no fueron contratados en esta oportunidad, en otros cargos de igual o muy similar
naturaleza, con un méximo de tiempo de seis meses siguientes a la conclusién del presente proceso
de seleccién.




L.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Administrativo/a de S.0.M.E con funcién de apoyo en Estadistica.

Establecimiento

Centro de Salud Mental Comunitaria San Felipe

Vacantes 1 Cargo con destinacién en San Felipe.
Grado Grado 21° EUS
Remuneracion bruta $619.130

Calidad Juridica/lornada

Contrata/ 44 horas

Estamento

Administrativo

Jefatura superior directa

Jefe S.O.M.E.

Il. ORGANIGRAMA

Admisién Digitacion

dministrativa2

Prestaciones - &

Administrativa '
3.

JEFESOME

Coordinacion
Agenda§ interconsulta .
rogramact GESynoGES ||

Poniente Informatico
P i isti 9
rogram fanto/Criente ; Estadistica | RCE/ SSA Menti

HI.OBJETIVO DEL CARGO

Desempefiar acciones especificas relativas al Servicio de Orientacién Médica Estadistico (SOME) del Centro

de Salud Mental Comunitaria San

Felipe, siendo responsable de brindar atencion directa de usuarios

internosy externos en las dreas de Admisién-Fichero, citaciones segun programacién y call center, Ademds
prestar apoyo al programa de mejor nifiez desde la gestién estadistica relativa y transversal a los equipos
clinicos de infancia y adolescencia del Centro de Salud Mental Comunitaria, siendo responsable de resolver
distintos requerimientos solicitados por parte del equipo clinico que favorezcan a la continuidad en la

atencion de los usuarios/as.




IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

Orientar y atender al usuario interno y externo.

® Inscripcion e ingreso de conjunto minimo de datos de la poblacién beneficiaria de forma periddica

(revision FONASA)

Derivar al usuario en los casos que corresponda a realizar su calificacién de carencia en los centros de APS.

Mantener actualizados datos de contacto de usuarios

Manejo de Agenda Electronica

Registrar y entregar citaciones en agendas electrénicas de profesionales

Registrar los bloqueos de agenda necesarios de acuerdo a las actividades administrativas del centro.

¢ Confirmacion de citas del 100% de las agendas (telefénico)

® Gestionar cambios de horas de profesionales segun necesidad e informar de resultados a quien
corresponda

* Realizar citaciones y confirmaciones a usuarios nuevos del centro

® Entrega a cada profesional la documentacién necesaria de ingresos previo a la atencién

* Gestionar la revisién de Interconsultas, a través de la derivacién a equipos internos o centros de la red

* Digitacion de prestaciones confirmadas de los usuarios en Sistema de Informacién para la Gestién de
Garantias Explicitas de Salud SIGGES (atenciones GES Y NO GES) dentro de los plazos correspondientes

® Gestion de envio de contrarefererencias a centros de APS.

¢ Digitar y enviar Interconsultas a Hospitales de la Red.

® Gestionar atenciones con diagnéstico GES en los plazos correspondientes

® Gestionar la documentacién legal necesaria respecto de las confirmaciones de diagndsticos ges asociadas
a la notificacion.

e Mantener actualizacidn de bases de datos locales correspondientes a direcciones, establecimientos
de origen, categorizacion, usuarios Mejor Nifiez entre otros

* Apoyar al registro de planificacion de actividades

® Manejo de agenda electrénica y dacién de horas a usuarios/as segun lo indicado por su jefatura
(incluye colaboracién en adherencia a controles de usuarios/as equipo infancia).

e Andlisis de datos de atenciones.

® Conocimientos sobre el Registro Estadistico Mensual y su aplicacién

® Atencidn personalizada a Usuarios/as, recepcién, tramitacién de Informes y certificados requeridos
por Usuarios/as del sistema.

e Otras tareas encomendadas por su Superior jerdrquico. atingentes al cargo.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA N209/2017 Licencia de Ensefianza Media Completa o equivalente
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracién Pablica

ADMINISTRACION PUBLICA consignados en el Art. N212 de la Ley N218.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado v
sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.




VI. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

FORMACION EDUCACIONAL - Licencia de Ensefianza Media Completa.

EXPERIENCIA PROFESIONAL - Experiencia laboral minima 1 afio de Atencién de Usuarios/as en Salud y
/o SOME, tanto del sector publico o privado.

- Experiencia laboral en funciones de Estadistica minimo 2 meses.

CAPACITACION O - Capacitacion en drea de salud (Formacién en GES, trato usuario, Salud
FORMACION DE POSTITULO familiar, Ley 20.584 de Derechos y Deberes de los usuarios u otros
atingentes al cargo.
- Capacitacidn en herramientas Office nivel medio. -




Vil. COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimiento en SIGGES.

Manejo de planillas y férmulas Excel

Conocimiento respecto a la Ley 20.584 de Derechos y Deberes de los usuarios.
Manejo Microsoft office nivel medio.

Trato al usuario.

Viil. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL DE
DESARROLLO

Capacidad de identificar, seleccionar y

 aplicar mejores prdcticas, para innovar vy
APRENDIZAJE resolver problemas. Incluye la busqueda y
PERMANENTE utilizacion de oportumdades de aprendlzaje .
traduciéndolas  en mejoramrento _del

, desempeno individual y en apoyo a otros, en

funcién de los desafios de su ambito laboral

Capacidad de escuchar y expresarse de

. manera clara ydlrecta lmplfca la disposicion

COMUNICACIGN a ponerse en el lugar del otro, la habshdad

EFECTIVA para transmitir ideas y estados de animo y la
. ~ habilidad de coordinar acciones de manera

~ asertiva y empatica. '

Capacidad para administrar los procesos,
recursos y personas, utzltzando técnicas de
‘ . plamﬂcacmn, motivacion y control, para
ORIENTACION A  asegurar el maximo de efectividad en los
- RESULTADOS  resultados. Implica también la capacidad
' ~ para actuar con prontitud y sentido de
~urgencia para responder a Ias neceSIdades de‘ ~

_ los usuarios. ~

~ Capacidad de identificar a sus usuarios y de
 conocer, entendery resolver sus necesidades
_en forma efectiva y empitica; tanto al
usuario final como aI usuario intermedio de
~ lacadena de servicio. Implica -
~ademds, la capacidad de gestionar
_ operativamente la solucion definida. '

ORIENTACION
AL USUARIO




'PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION
AL CAMBIO

Capacidad de trabajar de manera
automotivada, con baja supervision y

orientado a la misién institucional,
_anticipadndose a crisis o problemas, para
_responder efectivamente a los cambios

organizacionales. También incluye |la

' capac:jdad para ‘aceptarjlogt:ambim de la

_organizacidn con flexibilidad y disposicion, a

TRABAIOEN
EQUIPO

_ fin de adaptarse oportunamente a los nuevos
_escenarios ' '

Capacidad de colaborar con otros,
compartiendo conocimientos, esfuerzos y
recursos en pos de objetivos comunes.

Implica alinear los propios esfuerzos y
actividades con los objetivos del equipo de

trabajo y promover la colaboracién y apoyo
entre dreasy participesde lared. '

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Superior directo

Jefe S.0.M.E. COSAM San Felipe

Equipo de Trabajo directo

Gestion Estadistica

Clientes internos

Todo el equipo humano del COSAM San Felipe

Clientes externos

- Poblacidn beneficiaria del COSAM San Felipe
- Equipo administrativo de Establecimientos de la red de salud

Area S.0.M.E, Programa Mejor Nifiez, equipo estratégico con Encargado




XI. DIMENSIONES DEL CARGO:

Infformes y reportes, segin lo | Diariamente: Monitoreo de requerimientos y contingencia
establecido por el Ministerio de | derivadas de los funcionarios.
Salud para los distintos Programas

de Salud Mental y/o jefatura. Mensualmente: Confirmacién de usuarios agendados en el sistema.

Anualmente: Monitorear errores de ingreso de digitacién en
SIGGES con jefatura.

APROBADOPOR | TFECHA

e

Priscilla Riquelme Astorga Agosto
Directora 2024

COSAM San Felipe




