MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

HOSPITAL SAN ANTONIO DE PUTAENDO

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION
/NRE/nse

RESOLUCION EXENTA N© 2 2 1 1

PUTAENDO, { 7 SEP 20725

VISTOS: Por la necesidad de ocupar cargo vacante,
Resolucion 36/2024 de [a Contraloria General de |3 Republica que fija normas sobre exencién de tramite
de toma de razén y en uso de las atribuciones que me confiere el DFL N°1 de 20053, 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 Ministeric de Salud, Resolucion N° 29/2021 de delegacién de facultades
de Servicio de Salud Aconcagua, Resolucién N°1086 del 12/05/2025 que designa Subrogantes de
Direccién del Hospital San Antonio de Putaendo, dicto la siguiente resolucién:

RESOLUCION

1.- APRUEBASE ¢l perfil y pauta de evaluacién del proceso de
seleccién externo del Servicio de Salud Aconcagua para proveer 1 cargo profesional de apoyo a Gestion
de personas, Grado 16° EUS, 44 horas semanales, Ley N°® 18.834.- para desempefiarse en area de
Gestién de Personas del Hospital San Antonio de Putaendo dependiente del Servicio de Salud Acancagua.

Etapa Fecha

Publicacion del proceso de seleccion en Ia pagina 22 de septiembre de 2025

web del Servicio de Salud Aconcagua

Recepcion de los antecedentes Desde el 22 de septiembre al 26 de septiembre de 2025,
Evaluacion curricular Sernana del 29 de septiembre al 03 de octubre 2025
Evaluacién Técnica Semana del 06 de octubre 2025

Evaluacion Psicolaboral Semana del 13 de octubre de 2023

Entrevista Personal Semana del 20 de octubre de 2025

Fecha probable de notificacién a postulantes con | Semana del 27 de octubre de 2025

resultado de Concurso*

Fecha probable de inicio de funciones Noviembre 2025

* Este cronograma puede estar sujeto a cambios y modificaciones, los que seran informados a
los/las postulantes.

2.- Este llamado se difundird a través de correo electrénico emitido
desde el drea de Comunicaciones Internas de los establecimientos dependientes del Servicio de Salud,

pagina web del Servicio de Salud Aconcagua; https.//www.serviciodesaludaconcagua.cl vy Portal de

Empleos Pablicos https://www.empieospublicos.cl

3.~ La recepcion de antecedentes se realizara través del Portal de
Empleos Plblicos, https://www.empleospublicos.cl, desde el 22.09.2025 hasta el 26.09.2025 a las 23:59
hrs,




MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

HOSPITAL SAN ANTONIO DE PUTAENDO

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION/

LCA/NSE/nse

7911
RESOLUCION EXENTA No - <
putaenpo,.} 7 SEP 2025

Con esta fecha el director (S) ha resuelto Io que sigue:

VISTOS: Por la necesidad de ocupar cargo vacante,
Resolucion 36/2024 de la Contraloria General de Ia Republica que fija normas sobre exencién de tramite
de toma de razén y en uso de las atribuciones que me confiere el DFL N°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 Organico
de los Servicios de Salud del Ministerio de Salud, Resoluciéon N° 29/2021 de delegacion de facultades
de Servicio de Salud Aconcagua, Resolucion NO1086 del 12/05/2025 que designa Subrogantes de
Direccién del Hospital San Antonio de Putaendo, dicto la siguiente resolucién:

RESOLUCION

_ 1.- APRUEBASE el perfil y pauta de evaluacidn del proceso de
seleccién externo del Servicio de Saiud Aconcagua para proveer 1 cargo profesional de apoyo a Gestion
de personas, Grado 16° EUS, 44 horas semanales, Ley N° 18.834.- para desempefiarse en &rea de
Gestién de Personas del Hospital San Antonio de Putaendo dependiente dei Servicio de Salud Aconcagua,

Etapa Fecha

Publicacién del proceso de seleccion en la pagina 22 de septiembre de 2025

web del Servicio de Salud Aconcagua

Recepcion de los antecedentes Desde el 22 de septiembre al 26 de septiembre de 2023,
Evaluacién curricular Semana del 29 de septiembre al 03 de octubre 2025
Evaluacién Técnica Semana del 06 de octubre 2025

Evaluacién Psicolaboral Semana del 13 de octubre de 2025

Entrevista Personal Semana del 20 de octubre de 2025

Fecha probable de notificacién a postulantes con | Semana del 27 de octubre de 2025

resultado de Concurso®

Fecha probable de inicio de funciones Noviembre 2025

* Este cronograma puede estar sujeto a cambios y modificaciones, los que seran informados a
los/las postulantes.

2.- Este llamado se difundird a través de correo electrénico emitido
desde el drea de Comunicaciones Internas de los establecimientos dependientes del Servicio de Salud,
pagina web del Servicio de Salud Aconcagua; https://www.serviciodesaludaconcagua.cl y Portal de
Empleos Pablicos https://www.empleospublicos.ci

3.- la recepcion de antecedentes se realizara través del Portal de
Empleos Pitblicos, https://www.empleospublicos.cl, desde el 22.09.2025 hasta el 26.09.2025 a fas 23:59
hrs.
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SERVICIO SALUD ACONCAGUA
DIRECCION DE SERVICIO
SUBDIRECCION DE GESTION ¥ DESARROLLO DE PERSONAS

PERFIL Y DESCRIPCION DEL CARGO

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO PROFESIONAL GESTION DE PERSONAS

ESTABLECIMIENTO/SERVICIO/UNIDAD GESTION DE PERSONAS HOSPITAL SAN ANTONIO DE
PUTAENDO

ESTAMENTO PROFESIONAL

CALIDAD JURIDICA CONTRATA 16°

JORNADA DE TRABAJO 44 HORAS SEMANALES

CARGO JEFATURA DIRECTA SUBDIRECTORA GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

. ORGANIGRAMA

DIRECC:ON

SUBDIRECCION DE GESTION ¥
GESARROLLO BE FERSONAS

i {1

GESTION DE

PREVENCICN DE RIESGOS CARACTTACION CALIDAD DDEVIDA - BIENESAR
PERSONAS Y CLUB ESCOLAR

ll. OBJETIVO DEL CARGO: Se debe sefialar de forma simple y breve, para qué existe el cargo y cudl es
su aporte dentro de la gestion institucional.



SERVICIO SALUD ACONCAGUA
DIRECCION DE SERVICIO
SUBDIRECCION DE GESTION ¥ DESARROLLO DE PERSONAS

Gestionar y ejecutar los procesos de gestidn de personas en el Hospital San Antonio de Putaendo,
asegurando la correcta realizacién de los procesos conforme a las normativas vigentes segun el
estatuto administrativo (Ley 18.834, 19664 y honorarios). Realizando siempre sus acciones con
respeto y empatia hacia todos los funcionarios y el equipo de trabajo, cumpliendo con la emisidn
oportuna de actos administrativos y el registro adecuado de los eventos clave del ciclo de vida
laboral y la carrera funcionaria, con el fin de garantizar la disponibilidad de informacidn confiable
y el cumplimiento de la legislacion vigente. Realizando un trabajo en conjunto y colaborativo con
la jefatura directa (Subdirectora de Gestidn y Desarrolio de personas) y con el equipo en general.

IV. FUNCIONES PRINCIPALES Y SUBFUNCIONES DELCARGO:

FUNCIONES PRINCIPALES FUNCIONES BASICAS

1. Proporcionar informacién para confeccionar | 1.1. Realizar llenado de planillas

informes solicitados por la DSSA o Direccidn 1.2. Confeccionar informes solicitados

del establecimiento. 1.3. Mantener al dia registros atingentes al
area.

2. Ingreso de contratos al Sistema SIRH y 1.1 Solicitar documentacién requerida a los

SIAPER. funcionarios para la contratacién

2.2 ingresar segin calendario de
remuneraciones los contratos a Sistema SIRH.
2.3 Generar resoluciones de contratosy
realizar seguimiento hasta su total tramitacion
en sistema SIAPER.

3.Proceso de Licencias Medicas 1.1 Recepcionar y tramitar licencias médicas.
1.2 Notificar funcionarios con LM rechazadas o
reducidas,
1.3 Generar resoluciones.

4. Proceso de Asistencia 1.1 Subir diariamente eventos del reloj cantrol

al Sistemna SIRH.

4.2 Realizar revision de asistencia de los
funcionarios mensualmente y velar por el
cumplimiento de la normativa vigente.

4.3 Realizar revision de planillas de asistencia y
realizar cdlculo de horas extras cuando

corresponda.
5. Resoluciones de designaciones, 1.1 Velar por la oportuna confeccién de
autorizaciones, pago de asignaciones entre Resoluciones y realizar seguimiento hasta su
otras. total tramitacion.

1.1. Recepcidn de solicitud de reconocimiento,
6. Proceso Asignaciones Familiares prorroga o cese de cargas familiares.

7. Proceso Acreditacion de Profesionales 1.1. Mantener actualizados mecanismos
utilizados para la Acreditacién de




SERVICIO SALUD ACONCAGUA
DIRECCION DE SERVICIO

SUBDIRECCION DE GESTION ¥ DESARROLLO DE PERSONAS

profesionales y realizar procesos asociados a
la acreditaciony carrera funcionaria de la Ley
18.834 y Ley 19.664.

8. Proceso honorarios

1.1 Realizar convenios y generar toda ia
documentacién necesaria para procesar pago
de honorarios cuando corresponda.

9. Sistema de informacidn y control del
personal de la administracidn del Estado
(SIAPER)

1.1ingreso a SIAPER respecto a materias de
personal que indica Resolucidn N°6 CGR.

10. Proceso de Horas Extraordinarias

1.1 Recepcion de Memorandum con
solicitudes de horas extraordinarias,

1.2 Ingreso de autorizacion de horas extras a
SIRH y confeccidn de resolucion.

1.3 Reconocimiento de horas extraordinarias
para descanso complementario cuando
corresponda.

1.4 Gestionar y velar por el page oportuno de
horas extraordinarias cuando corresponda
seglin normativa.

11. Proceso de remuneraciones y Accesorias,

1.1 Realizar revisiones colaborar junto a
jefatura en Auditorias cuando corresponda.

12. Otros procesos de la Unidad de Gestidn de
Personas.

1.1 Ejecutar los mecanismos de controly
seguimiento de la unidad de gestion de
personas, para-el oportuno cumplimiento de
los derechos y obligaciones de cardcter
administrativo de ios funcionarios, velando
por gue se ajusten a las.normas legales
vigentes y objetivos institucionales

1.2 Velar por el cumplimiento de politicas,
lineamientos y formatos generales relativos al
ingreso, pramaocion, carrera funcionaria y
desvinculacidn del personal.

1.3 Informar a su jefatura y generar alertas
acerca de situaciones criticas, y a su vez
mantenerinformado al equipo de trabajo
acerca de ios lineamientos de la Subdireccion
de Gestidn y Desarrollo de las Personas.

1.4 Fomentar el correcto funcionamiento del
equipo de trabajo de gestién de personas, en
base a trabajo colaborativo, y buenas
relaciones interpersonales.

1.5 Gestionar la adecuada atencion a clientes
internos y externos para dar respuesta a
eventuales requerimientos.

1.6. Proponer y gestionar activamente
acciones en virtud del mejoramiento de
procesos propios de la Unidad.




SERVICIO SALUD ACONCAGUA
DIRECCION DE SERVICIO
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSCINAS

1.7 Participar de reuniones, capacitaciones y
otras instancias propias de las
responsabilidades del cargo

que su jefatura instruya.

1.8 Realizar todas agquellas labores
asoctadas:al cargo encomendadas por su
Jefatura directa.

V REQUISITOS EXIGIDOS PARA INGRESAR A LA ADMINISTRACION PUBLICA
Requisitos exigidos para ingresar a la administracién publica sefialada en el articulo 12 de la Ley N°18.834 sobre
Estatuto Administrativo:

¢ Serciudadano(a) o extranjero(a) poseedor de un permiso de residencia;

* Haber cumplido con Ia Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

e Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

e Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional
o técnico que por la naturaleza det empleo exija la ley;

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

* No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos pliblicos, 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 il, del Cédigo Penal. (Cambio vigente desde el 15.10.2013, segun Ley 20.702).

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

. Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mas, con el Servicio.
. Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derachos

propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

» 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.

. Ser coényuge, 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 desempefo funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un
maximo de 12 horas semanales.
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REQUISITOS DFL PLANTA N2 9/2017 Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, acho
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA semestres de duracion, otorgado por una Universidad o
Instituto Profesional del Estado o reconocido por este o

aguellos validados en Chile de acuerdo con la Legislacidn
Vigente.

FORMACION EDUCACIONAL Titulo Profesional a fin al cargo, tales como; Ingeniero
Comercial, Ingeniero en administracion de empresas,
Administrador Publico u otro atingente al cargo,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del

Estado o reconocido por éste o aquellos validados en
Chile d islacion vi

EXPERIENCIA PROFESIONAL - Experiencia profesional minima de 6 meses

acreditada en funciones propias del area de
gestion de personas en Sector Salud Pablico o
Privado.

- Experiencia profesional acreditada en gestién de
personas del sector salud.

CAPACITACIONES Capacitaciones y/o cursos en competencias técnicas
de a las menos 20 horas, relacionadas con lo
siguiente:

- Gestion de Personas {comunicacion efectiva,
liderazgo, manejo de conflictos y trabajo en equipo)

- Excelintermedio

- Estatuto Administrativo

V. COMPETENCIAS TECNICAS. Sefialar los conocimientos que el ocupante del cargo debe manejar en el
desempefio de fa funcion. Ejm: Leyes. Normas, Protocolos, procesos, programas informaticas, etc.

Conocimientos del estatuto administrativo Ley 18,834 v 19.664

Manejo de SIRH

Manejo de SIAPER

Manejo de Office
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VI. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

| NIVEL 2 de
: DESARROLLO:

- Se expresa en forma
asertiva, escucha
empaticamente,

COMUNICACION EFECTIVA Capac;dad de escuchar y expresarse de manera clara ¥ directa. Implica Ia
disposicién a ponerse en el lugar del otro, la habilidad para transmitir ideas y estados de animo y la
, habilidad de coordinar acciones de manera asertiva y emptica. ;

Escucha activamente y esta atento a observar las expresiones verbales y

no verbales en las personas con las que se relaciona, fogrando comprender
cabalmente el mensaje.

Muestra empatia, logrando entender los mensajes y las emociones
asociadas de su  interfocutor.

Hace preguntas y resiimenes, para asegurar que su mensaje sea entendido

logrando una correctamente por sus interlocutores.

comunicacion integral
de ideas y emaciones.

ORIENTACION A RESULTADOS DE EXCELENCIA: Capacxdad para “administrar los Procesos, recursos y
personas, utilizando técnicas de planificacién, motivacién y control, para asegurar el maximo de
efectividad en los resultados. Implica también la capacidad para actuar con prontitud y sentido de

- urgencia para responder a las necesidades de Jos usuarios.

| NIVEL2 de .

: Acuerda metas desafiantes en conjunto con su jefatura, en funcion de los
| DESARROLLO

objetivos del area de trabajo.
= Define y programa sus actividades y recursos, con el fin de superar las

Planifica su gestidn metas y prioridades definidas.

individual, dirigiendo su = Organiza y coordina con otras personas o areas dentro de la red, las
accion al logro de los acciones necesarias que permitan satisfacer los requerimientos de los

indicadores de usuarios.

- resultados, con enfoque
: en Ia satisfaccion de los
: usuarios.

supervisién y orientado a la mision mstltucaonal anticipandose a crisis o problemas, para responder
efectivamente a los cambios organizacionales. También incluye la capacidad para aceptar los camb|os

de la organizacion con flexibilidad y disposicién, a fin de adaptarse oportunamente a los nuevos :
escenarios.

¢
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| NIVEL2 de

DESARROLLO:

Propone ideas para el
mejor cumplimiento de
objetivos, adaptarse a
los cambias y anticipar

¢ la solucion a problemas
: emergentes, dentro de
! su ambito de trabajo.

Genera y propane acciones para hacer efectivos los cambios que requieren
ser implementados en su area de trabajo.

Visualiza problemas potenciales en los procesos de su area y propone
acciones para resolverlos.

Realiza aportes al equipo a través de ideas, anficipandose a problemas que
pudieran suscitarse.

‘ APRENDIZA.IE PERMANENTE Capacidad .de |dent|fccarselecctonar yapircar mejores 'p_ré'cfié'a.s, para '

innovar y resolver problemas. Incluye la busqueda y utilizacién de oportunidades de aprendizaje,
traduciéndolas en mejoramiento del desempefio individual y en apoyo a otros, en funcién de los

- desafios de su dmbito laboral.

" NIVEL 2 de
DESARROLLO:

Busca oportunidades
para aprendery

desarrollarse en el

trabajo, logrando

: niveles de desempefio
! congruentes con su
mayor aprendizaje.

Identifica las necesidades de aprendizaje claves para el mejor desempefio
de sus funciones,

Gestiona los medios para tener acceso a las fuentes de aprendizaje, en
forma constante.

Aplica los aprendizajes obtenidos al mejoramiento de métodos de trabaio,
logrando un desempefio superior.

 ORIENTACION AL USUARIO: Capacidad de identificar a sus usuarios y de

conocer, entender y resolver

sus necesidades en forma efectiva y empaética, tanto al usuario final como al usuario intermedio de la

! NIVEL 3 de

DESARROLLO:

Se-anticipa a las
necesidades y
expectativas de sus
usuarios y ofrece

1 'soluciones que le agregan

valor, Detecta necesidades
que estan més alla de los

 requerimientos explicitos
de los usuarios.

| cadena de servicio. Implica ademads, la capacidad de gestionar operativamente la solucién definida.

Detecta otras necesidades de los usuarios que incluso no han sido
explicitadas en su demanda inicial.

Maneja fos conflictos con los usuarios incorporando estrategias que le
permiten solucionarios de una manera efectiva.

Analiza el servicio entregado, identificando oportunidades de mejoramiento
en |a atencion de los usuarios.

Propone ylo desarrolla acciones que permiten mejorar el servicio
entregado, anticiparse a las necesidades de los usuarios y generar

las respuestas pertinentes.
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‘TRABAIO EN EQUiPO: Capacidad de coiabora"xl"mcaﬁwaf;gg &ompart'iendgﬁgénodmi;ﬁtos, esfue'rz”o's y
recursos en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con los
objetivos del equipo de trabajo y promover la colaboracion y apoyo entre dreasy participes de la red.

NIVEL 3 de
DESARROLLO:

1 Promueve la colaboracion
i ¥ &l apoyo entre los
miembros de su equipo y
: también con otras areas,

- contribuyendo al resultado
colectivo del Servicio.

Observa la dindmica del equipo en que participa y propone acciones
orientadas a mejorar su efectividad.

Expresa su valoracién por las contribuciones de los demds,
evaluando su aplicacion, aunque tengan diferentes puntos de vista.
Incentiva a los demas a efectuar contribuciones a otras dreas, con
la calidad y prontitud requeridas.

Coordina ‘acciones con otros actores de la red, con el fin de
establecer alianzas que permitan lograr objetivos comunes.

| Superior directo

- Subdirectora de Gestién y Desarrollo de Personas.

Equipo de Trabajo directo

- Administrativo Gesfion de personas y equipo subdireccion de gestion y
desarrollo de personas.

Clientes internos

- Funcionarios y jefaturas de otras unidades del Hospital

Clientes externos

- Ofros establecimientos de salud de la Red Y Direccién del Servicio de
Salud Aconcagua.

Responsabilidad sobre
recursos financieros,
equipamiento y/o
infraestructura.

Materiales de Oficina.

Dotacion del establecimiento

Funcionarios dotacion autorizada y reemplazos.

Procesos del ciclo de vida de
un funcionario

Funcionarios dotacidn autorizada y reemplazos

ELABORADO POR APROBADO POR FECHA
. Bl
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MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

HOSPITALSAN ANTONIO DE PUTAENDO

SUBDIRECCION DE GESTIGN Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

PAUTA DE EVALUACION DEL PROCESO DE SELECCION EXTERNO DEL SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA
PROFESIONAL DE GESTION DE PERSONAS

El presente documento comprende la Pauta de Evaluacién que regularé el Proceso de Seleccion

convocado por el Hospital San Antonio de Putaendo, de un cargo Profesional de apoyo de Gestién
de Personas.

1. CARACTERISTICAS DEL CARGO A PROVEER

Vacantes 11 01

Cargo : | Profesional de apoyo de Gestion de Personas.
Estamento : | Profesional

Calidad juridica : | Contrata

Grado :{ 162 E.U.S.

Renta Bruta ;] 1.342.691.-

Tipo de Jornada : | 44 horas semanales

Dependencia Directa : | Subdirectora de Gestion y Desarrollo de las Personas
Lugar de Desemperio : | Oficina de Gestidn de persanas

Inicio probable de contrato | : | Noviembre de 2025

2. PERFIL DE SELECCION

El perfil de seleccidn es un documento que contiene fa descripeién de un conjunto de requisitos
Y competencias que se estima debe tener una persona para desempefiarse adecuadamente en un
cargo determinado. Se adjunta a [a presente Pauta de evaluacidn, el correspondiente perfil de cargo
de Profesional de apoyo Gestidn de Personas.

3. ETAPA DE DIFUSION Y POSTULACION DEL PROCESO DE SELECCION

3.1 Difusion del proceso:

Este llamado se difundird a través de correo electrénico emitido desde el &rea de Comunicaciones Internas
de la Direccion de Servicio a establecimientos dependientes del Servicio de Salud, pégina web del Servicio
de Salud Aconcagua; hitps://www.serviciodesaludaconcagua.cl vy Portal de Empleos Publicos
https://www.emplieospublicos.cl

3.2 Presentacion de la postulacién:

La recepcion de antecedentes se realizard través del Portal de Empleos Publicos,
https://www.empieospublicos.cl, desde el 22 de Septiembre hasta 26 de septiembre a las 23:59 hrs.

La postulacién tendrd gue contener los siguientes documentos:
1. Curriculum Vitae.

2, Fotocopia simple de cédula de identidad por ambos lados o certificado que acredite ser
poseedor de un permiso de residencia, en caso de extranjeros.

3. Fotocopia simple de certificado de titulo profesional.

4. Certificados o Documentos que acrediten experiencia laboral, que contenga la siguiente
informacion: (anexo N°1 adjunto a las bases)

a. Nombre del cargo desempefiado.

b. Fechas (dia, mes y afio) que sefiale tiempo desempefiado en cada cargo. Los
certificados que no tengan fecha de término o la frase “a la fecha”, se considerara
fecha de emisién de dicho documento.

¢. Cada certificado que acredite experiencia laboral debe contar con firma y timbre
de jefatura o RRHH de la institucién en la que se acredita 2 experiencia.

1
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Los certificados de experiencia laboral, que no presenten alguno de estos requerimientos no podran ser
considerados para asignar el o los puntajes respectivos, descritos en el Factor de Evaluacidn Curricular,

5. Fotocopia de certificado de capacitaciones aprobadas con un minimo de 20hrs. pedagadgicas
realizados en los dltimos 5 afios, en las temdticas sefialadas en el perfil de seleccién.

Toda la documentacidn debe ser legible,

4. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA.

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

Ser ciudadano(a);

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

Tener salud compatible con el desempefic dei cargo;

Haber aprobado la Educacién Basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico, que por
naturaleza del empleo exija la Ley:

No haber cesado en un cargo ptiblico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o por
medida disciplinaria; salvo que hayan transcurrido més de cinco afios desde la fecha de expiracion de funciones:

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

4.2 No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en los articulos 53 y 56 de
la ley N2 18.575 Ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de fa Administracién del Estado:

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

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.
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 mds, o litigios
pendientes con el Servicio.

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

5,
5. REQUISITOS OBLIGATORIOS DFL N° 9/2017

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, acho 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.

6. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO:

FORMACION ¢ Titulo Profesional a fin al cargo, tales como; Ingeniero
EDUCACIONAL Comercial, Ingeniero en administracién de empresas,

Administrador Pdblico u otro atingente al cargo, otorgado
por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o
reconocido por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacion vigente.
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EXPERIENCIA * Experiencia profesional minima de 6 meses acreditada en

PROFESIONAL funciones propias del drea de gestidn de personas en Sector
Salud Publico o Privado.

* Experiencia profesional acreditada en gestién de personas
del sector salud.

CAPACITACIONES O | Capacitaciones y/o cursos en competencias técnicas de a las menos 20

CURSOS horas, relacionadas con lo siguiente:

* Gestion de Personas (comunicacién efectiva, liderazgo, manejo de
conflictos y trabajo en equipo)

*  Excel intermedio

* Estatuto Administrativo

7. COMISION EVALUADORA:

La Comision Evaluadora verificard si las y los postulantes cumplen con los requisitos exigidos en la presente Pauta de
evaluacidn, debiendo consignar en el acta final del proceso de seleccion la ndmina de los postulantes aceptados,
rechazados y los resultados obtenidos por los mismos en cada una de Jas etapas. Ademas, corresponde a fa Comisidn
aplicar las técnicas de seleccién sefiaiadas en la presente Pauta de Evaluacion.

La Comision Evaluadora estara conformada por los siguientes funcionarios o sus subrogantes:

Subdirectora de Gestion y Desarrollo de las Personas del Hospital San Antonio de Putaendo.
Jefa de Alimentacion Representante de la Direccion.

Referente Técnico Gestidn de Personas DSSA.

Representante de APROS del Hospital San Antonio de Putaendo.

YV VY

8. CALENDARIZACION DEL PROCESO:

Etapa Fecha

Publicacidn del proceso de seleccién en la pagina 22 de septiembre de 2025

web del Servicio de Salud Aconcagua

Recepcidn de los antecedentes Desde el 22 de septiembre al 26 de septiembre de
2025.

Evaluacién curricular Semana del 29 de septiembre al 03 de octubre 2025

Evaluacion Técnica Semana del 06 de octubre 2025

Evaluacion Psicolaboral Semana del 13 de octubre de 2025

Entrevista Personal Semana del 20 de octubre de 2025

Fecha probable de notificacion a postulantes con | Semana del 27 de octubre de 2025

resultado de Concurso*

Fecha probable de inicio de funciones Noviembre 2025

(*) Las fechas establecidas en el presente cronograma son estimadas y podran estar sujetas a
modificacién.

9. CONDICIONES GENERALES PROCESO DE POSTULACION

8.1 La Comision Evaluadora tendra atribuciones de dejar fuera del proceso de seleccion a los postulantes que no
presenten los documentos que validen los requisitos sefialados en los puntos 3,4, Sy 6 segtin corresponda.

Asimismo, la Comisidn podra solicitar a los postulantes aclarar o acreditar determinados documentos que fueron
presentados en los plazos de recepcidn establecidos.

8.2. Las y los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacion de los instrumentos de seleccidn que se administraran, deberan informarlo en su postulacién, para adoptar
las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos los postulantes que se presenten
en este proceso.
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9.3. Sera responsabilidad exclusiva de cada postulante mantener activa y habilitada la casilla electrénica
(correo electrénico) proporcionada en los antecedentes de postulacidn, con el objetivo de recibir informacién
y/o comunicaciones relativas al proceso en que este participando.

10. ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR,

Todos los postulantes que den cumplimiento a los requisitos generaies y especificos sefalados en
los puntos 3, 4, 5y 6 de la presenta Pauta de Evaluacion, seran considerados como ADMISIBLES, y
por ende, se les aplicard los distintos Factores de Evaluacién que se detallan a continuacidn:

Cada uno de los Factores serd evaluado a través de etapas consecutivas y bajo el siguiente orden:

Ordende las Factores a Evaluar Puntaje
etapas Maximo
¢ Experiencia profesional minima de 6 meses acreditada en 10
funciones propias del drea de gestion de personas en Sector
Primera Etapa Salud Publico o Privado.
EVALUACION . Experiencia profesional acreditada en gestion de 5
CURRICULAR personas del sector salud.
Capacitaciones y/o cursos en competencias técnicas de a las 10
menos 20 horas, relacionadas con lo siguiente:
. Gestion de Personas {comunicacién efectiva, liderazgo,
manejo de conflictos y trabajo en equipo)
» Excel intermedio
. Estatuto Administrativo
PUNTAIJE TOTAL EV CURRICULAR 25
Segunda etapa PRUEBA TECNICA 20
Tercera Etapa EVALUACION PSICOLABORAL 15
Cuarta ENTREVISTA PERSONAL 49
PUNTAIE TOTAL 100

10.1 FACTOR EVALUACION CURRICULAR/ PUNTAJE MAXIMO 25 PUNTOS
10.1.1 Experiencia profesional: méximo 15 puntos
a) Experiencia profesional minima de 6 meses acreditada en

funciones propias del drea de gestion de personas en Sector Salud
Publico o Privado /10 puntos

Tiempo desempefiado Puntaje
Hasta 5 meses 29 dias §]
Desde 6 meses a 11 meses y 29 2
dias
Desde 1 afio a 1 afio 11 meses 29 5
dias
Desde 2 afos 1 dia en adelante 10

b)
¢} Experiencia profesional acreditada en gestidn de personas del sector
salud. 5 puntos

Tiempo desempefiado Puntaje

Hasta 5 meses 29 dias 0
Desde 6 meses a 11 mesesy 29 dias | 2

4
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| Desde 1 afio en adelante 5

Para la asignacién de puntaje en los puntos a y b, se debe presentar certificados o documentos que
acrediten experiencia profesional en cada uno de los rubros, que contenga la siguiente informacion:

* Nombre del cargo desempeiiado
¢ Descripcion de las funciones realizadas. Fechas de inicio y término que sefiale tiempo

desempefiado en cada cargo. {dia, mes y afio). Los certificados que no tengan fecha de término o

la frase “a la fecha”, se considerara fecha de emisién de dicho documento.
* Cada certificado que acredite experiencia profesional debe contar con nombre, firma Y
timbre de jefaturay de la empresa o institucién en la que se acredita la experiencia.

Los certificados de experiencia profesional, que no presenten afguno de estos requerimientos, no
podrdn ser considerados para asignar el o los puntajes respectivos, descritos en el Factor de
Evaluacién Curricuiar.

10.1.2 Capacitaciones y/o cursos en competencias técnicas de a lo menos 20 horas, relacionadas
con o siguiente: 10 puntos.

a. Curso de Gestidn de Personas {comunicacién efectiva, liderazgo, manejo de conflicto y trabajo en

equipo) /4 punto maximo.

Tiene Puntaje
No tiene 0
Tiene 1 curso 2
Tiene 2 o mas 4

b. Capacitacidn en Excel intermedio. /3 punto méximo.

Tiene Puntaje
No 0
Si 3

¢. Estatuto Administrativo. /3 punto maximo.

Tiene Puntaje
No 0
Si 3

Se consideran las actividades de capacitacién (atingentes al perfil de cargo) de un minimo de 20
horas pedagdgicas cada una, cursadas y aprobadas. Los certificados que no sefialen fecha/o ntimero
de horas solicitadas, no se les asignara puntaje.

Considerar que:
* Laactividad de capacitacion sera transformadas y consideradas en horas pedagdgicas.

* Seleotorgara puntuacién s6lo a capacitaciones de igual 0 mas de 20 horas.

Pasaran a etapa de prueba técnica todos los que tengan el puntaje minimo requerido que
serdn 15 puntos totales de la primera etapa evaluacién curricular.
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10.2 CRITERIO DE PRESELECCION PARA AVANZAR A LA ETAPA DE PRUEBA TECNICA

Una vez asignados los puntajes de la evaluacién curricular, los postulantes seran ordenados de mayor a menor,
considerando el puntaje total obtenido en la Etapa de Evaluacién Curricular. Para pasar a la siguiente etapa
los postulantes deberan obtener un puntaje total minimo en factor evaluacién curricular de 15 puntos, por
lo tanto, quienes no cumplan este requisito, no seguiran en el proceso de seleccién de personal.
Los 20 postulantes que obtengan los mejores puntajes en el factor de evaluacién curricular, pasaradn a la
etapa de Prueba Técnica
En el caso de existir empate en los puntajes de corte, los criterios seran los siguientes:
1. Pasari a la siguiente etapa el postulante que obtenga el mas alto puntaje en el factor: Experiencia
laboral en gestién de personas del sector piblico o privado.
2. Sise mantiene el empate, pasara a la siguiente etapa el postulante que obtenga el més aito puntaje
en el factor: experiencia laboral en gestion de personas en sector salud.
3. Sise mantiene el empate, pasard a la siguiente etapa el postulante que obtenga el mas alto puntaje
en el factor: capacitaciones.

Los postulantes gue resulten pre seleccionados para pasar 2 la etapa de Prueba Técnica, tendran gque
presentar con anterioridad como documentos obligatorios los siguientes:

- Certificado de situacion militar al dia para postulantes varones
- Declaracion jurada simple que cumple con requisitos de ingreso (art.22 let. c}, e) y f) EAy art, 54
DFL 1/19653. {anexo 2)
- Certificado de antecedentes para fines especiales,
www.chileatiende.gob.cl/fichas/69985-certificado-de-antecedentes-para-fines-

especiales

Los postulantes tendran como mdximo 24 hrs, contados desde la fecha y horario de envio del correo
electrénico, para remitir el o los documentos sefialados al correo: hsap.seleccidén@redsalud.gob.cl

10.3 FACTOR EVALUACION TECNICA/ PUNTAJE MAXIMO 20 PUNTOS

En esta etapa se evaluaran conocimientos aplicados al cargo, los cuales se encuentran sefalados en
las Competencias Técnicas del Perfil de Seleccién:

A los candidatos preseleccionados se les aplicara una prueba técnica presencial que busca verificar
el nivel de desarrollo en sus competencias, donde el puntaje maximo sera de 20 puntos y el minimo

de aprobacién de 15 puntos.

Evaluacion practica de office y prueba tedrica seleccién mdltiple y desarrolio.

La prueba evaluara los siguientes temas:

* Conocimientos del estatuto administrativo Ley 18.834 y 19.664
¢ Manejo de Office Excel intermedio y Word.

Quienes obtengan un puntaje superior a los 12 puntos equivalente a nota 4.6 En [a prueba técnica,
deheridn presentarse a una evaluacion Psicolaboral en modalidad presencial, que busca verificar el

nivel de desarrollo en sus competencias v habilidades adaptativas.

Se adjunta escala de puniajes:

Puntaje Nota Puntaje nota
0.0 1.0 11,0 4.3
1.0 1.3 12.0 4.6
2.0 1.6 13.0 4.9
3.0 1.9 14.0 5.2
4.0 2.2 15.0 5.5
5.0 2.5 16.0 5.8
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6.0 2.8 17.0 6.1
7.0 3.1 18.0 6.4
8.0 3.4 15.0 6.7
5.0 3.7 20.0 7.0
10.0 4.0

Los 6 postulantes que obtengan los mejores puntajes en la prueba técnica, deberan presentarse a un
proceso de evaluacidn 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 12 puntos.
10.4. FACTOR EVALUACION PSICOLABORAL/ PUNTAJE MAXIMO 15 PUNTOS.

Los postulantes preseleccionados, deberan presentarse a un proceso de evaluacion
psicoldgica que busca verificar el nivel de desarrollo en sus competencias.

Los postulantes que sean evaluados en las categorias: valoracion totalmente satisfactoria,
satisfactoria y no satisfactoria, el evaluador podra asignar el siguiente rango de puntajes segun la
tabla:

Escala de valoracién cualitativa Rango de puntaje
Valoracion totalmente satisfactoria en relacién al perfil del cargo. 10 a 15 puntos
Valoracidn satisfactoria en relacidn al perfil del cargo. 5 a 10 puntos
Valoracion no satisfactoria en relacion al perfil del cargo 0a4 puntos

Los postulantes que obtengan como resultado “valoracién no satisfactoria en relacién al Perfil del
Cargo”, quedaran fuera del proceso de seleccidn.

10.5. ENTREVISTA PERSONAL/ MAXIMO 40 PUNTOS

Los postulantes preseleccionados serdn entrevistados por la comisién evaluadora, la que
valorard las competencias del postulante para el cargo concursado, y si cumple con el perfil que el
cargo requiere.

La tabla de valoracidn de la entrevista personal y su respectivo rango de puntajes, se describe
a continuacion:

Escala de valoracién cualitativa Rango de puntaje
Valoracion totalmente satisfactoria en relacién al perfil del cargo. 35- 40 puntos
|Valoracidn satisfactoria en relacidn al perfil del cargo. 25-34 puntos
Valoracion medianamente satisfactoria en relacién al perfil del cargo. 16— 24 puntos
Valoracion no satisfactoria en relacion al perfil del cargo 1-15 puntos

El postulante que obtenga en la entrevista personal, un puntaje asociado a la categoria de
"valoracién no satisfactoria en relacion al perfil del cargo”, quedara fuera del proceso de seleccidn
de personal.

11. PUNTAIE DE POSTULANTE IDONEQ

Para ser considerado postulante idéneo el candidato debera reunir un puntaje total igual o superior
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a 65 puntos de un total de 100.
Si no existen postulantes que cumplan con estos requisitos, la Comision del proceso de seleccidn
propondra declarar desierto el proceso.

12. PROPUESTA DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION.

La Comision del Proceso de Selectién propondrd a la directora del Hospital San Antonio de Putaendo, la ndmina de
postulantes considerado(s) idéneos en base al puntaje definido en el punto 11 de |a presente Pauta de Evajuacidn, quién
tendra la facultad para elegir a uno de los postulantes idéneos propuestos por la Comisién o rechazarlo
teniendo en consideracidn los resultados del Proceso de Seleccidn.

El Articulo 45 de la Ley 20.422 sefiala que, en los procesos de seleccion de persenal, los drganos de la
Administracion del Estado seleccionaran preferentemente en igualdad de condiciones de mérito, a personas
con discapacidad.

Se informard a Directora del establecimiento, si entre los postulantes evaluados como idéneos, hay personas
con discapacidad o asignatarias de una pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, segun lo define
el Decreto N2 65 del Ministerio de Trabajo y Previsién Social, que Aprueba Reglamento del Articulo 45 de la
Ley N2 20.422 f2010.

13. LISTADO DE POSTULANTES ELEGIBLES O IDONEQS

Todos los candidatos/as que cumplen con el puntaje minimo de idoneidad establecido en la presente pauia
de evaluacidn, formaran parte del “Listado de Postulantes Elegibles o Idéneos”.

Si habiendose nombrado o desighado a un candidato de este listado éste no acepta el cargo, entonces el
Director/a del establecimiento podra 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 podra nombrar a otro candidato de este Listado de
Elegibles, siempre que no hayan transcurrido mas de seis meses siguientes a la conclusién del proceso de
seleccion.

Atendiendo las necesidades futuras de ingreso de personal, fa autoridad respectiva podra a partir de este
mismo proceso de seleccién 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 maximo
de tiempo de seis meses siguientes a la conciusion del presente proceso de seleccion.

14. NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

La notificacidn a la persona seleccionado(a) se realizara por correo electronico, la cual sera realizada por la
Subdirectora de Gestidn y Desarrollo de Personas, a cargo del proceso de seleccion.

Una vez practicada la notificacién con el resultado del proceso de seleccién, éifla postulante deberd
manifestar por escrito su aceptacién del cargo.

La persona seleccionada tendrd un contrato a prueba por cuatro meses, durante el cual su jefatura notificara
la prérroga del contrato o término de éste.

En el caso que un/a funcionario/a titular resulte seleccionado/a, su calidad de titular cesard, siendo designado
en calidad de contrata con las condiciones del cargo descritas en la pauta de evaluacién.

15. CONSIDERACIONES DEL REGISTRO NACIONAL DE DEUDORES DE PENSIONES DE ALIMENTOS

En virtud de la entrada en vigencia de la ey 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 alguno de los €argos
publicados en el Portal de Empleos Publicos, se procedera a consultar si la persona seleccionada
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
contratacion/nombramiento, que la institucion respectiva proceda a hacer las retenciones y pagos
directamente al alimentario.



Yo

CONCURSO INGRESO A LA CONTRATA
DECLARACION JURADA SIMPLE

Cédula de ldentidad N°

Declaro bajo juramento lo siguiente:

Tener salud compatible con el cargo (Articulo 12 letra ¢ del Estatuto
Administrativo)

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, en los Gltimos cinco
anos {Articulo 12 letra e del Estatuto Administrativo)

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos plblicos, no
hatlarme condenado por crimen o simple delito (Articulo 12 letra f del
Estatuto Administrativo)

No estar afecto a las inhabilidades sefaladas en el articulo 54 del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.
No estar afecto a las incompatibilidades sefialadas en el articulo 56 del DFL
N"1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,

Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

FIRMA

FECHA



ANEXO 1

Quien suscribe, certifica que

CERTIFICADO EXPERIENCIA LABORAL

RUT . se ha

desempeiiado, en las funciones especificas que mas abajo se detallan, durante el tiempo que

se indica.
Nombre de | Nombre del i FUNCION (indicar en detalle Desde
la Empresa cargo. las responsabilidades | dia/mes/aiio Hasta
o] ejercidas durante el periodo dia/mes/aiioc
Institucién. y en el evento que se

hubiese tenido personal a
cargo, indicar el N° de
colaboradores)

Se extiende el presente certificado, que tiene el caracter de declaracién jurada simple, a
solicitud de dicho(a) postulante, para los fines de acreditar experiencia especifica, antecedente
que servira de base para evaluar su postuiacidén a concurso.

Lugar, fecha

FIRMA JEFATURA:

NOMBRE:

RUT:

TELEFONO DE CONTACTO

Timbre de Empresa ptblica o privada,




