Unidad de Reclutamiento
y Seleccion

Nimero interno: N°19

be217623-10-23

Resolucion Exenta N°

MAT.: Aprueba bases y llama a proceso de
reclutamiento y seleccion para la provision del
cargo: Jefatura de Admision del Hospital de
Urgencia Asistencia Piblica.

Santiago,

VISTOS: Lo dispuesto en:

1. El Decreto con Fuerza de Ley N°1 de 2005 del
Ministerio de Salud, que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N°2763
de 197% y de las leyes N°18.469 y N°18.933.

2. El Decreto con Fuerza de Ley N°1/19.653 de
2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y

sistematizado de la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administrado del
Estado.

3. ElDecreto con Fuerza de Ley N°29 de 2006, que

fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

4. El Decreto N°26 de 2017 del Ministerio de Salud

que fija planta de personal del Servicio de Salud Metropolitano Central.

5. Los Decretos Supremos N°140 y N°38 de 2004 v

2005 respectivamente, ambos del Ministerio de Salud, sobre Reglamento Organico de los

Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestion en Red;

6. La Resolucion N°6 y N°7 de 2019 de la
Contraloria General de la Republica.

7. El Articulo 13° vy 14° de la Resolucion N°1 de
2017 de la Direccion Nacional del Servicio Civil, que Aprueba las Normas de Aplicacién General en

materias de Gestion v Desarrollo de Personas.



CONSIDERANDO

1. Que, el HUAP tiene la calidad de “Establecimiento
de Autogestion en Red”, de acuerdo al Articulo N° 10 del Decreto n°38, Que aprueba reglamento
organico de los establecimientos de Salud de menor complejidad y de los Establecimientos de
Autogestion en Red.

2. Que, la Administracion Superior y Control del
HUAP corresponde al Director, con especial atribucion de organizar internamente el
establecimiento, asignar tareas correspondiente y disefiar la estructura organizacional, de acuerdo a
los Articulos 22 y 23, del Decreto N°38, anteriormente citado.

3, Que, los lineamientos del Servicio Civil en materia
de ingresos de personal a la contrata, ha establecido que el Proceso de Seleccion de nuevos
funcionarios enfocard los criterios de seleccidén en el mérito, la idoneidad e igualdad de
oportunidades, para el cumplimiento de la funcién piblica, y busca asegurar el desarrollo e
implementacién de tales procedimientos, sujetandose a los principios de objetividad, transparencia,

no discriminacién e ignaldad de condiciones, por lo que dicto la siguiente:

RESOLUCION

L LLAMESE a Proceso de Seleccion para proveer el
cargo de Jefatura de Admisién, Calidad Juridica Contrata, Grado 11° E.U.S., con desempefio en la

Unidad de Finanzas del Hospital de Urgencia Asistencia Publica.

II. APRUEBASE las Bases del Proceso de Seleccidn

para proveer el cargo vacante sefialado precedentemente, las que se entienden forman parte integra

de la presente Resolucion (Anexo 1-18).
ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION EXTERNO PARA LA PROVISION DEL CARGO ‘
JEFATURA UNIDAD DE ADMISION DE PACIENTES GRADO 11° E.U.S.
_DEL HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA J

29/09/2023 18

< A ; M@Z N&{ : FECHA DE APROBACION N° TOTAL DE PAGINAS

L IDENTIFICACION DEL CARGO
N°® de Vacantes 1
Planta : PROFESIONAL
Grado r11°EUS
Calidad Juridica : CONTRATA
Sistema de turno : DIURNO
Dependencia Jlerarquica : JEFATURA DE FINANZAS DEL HUAP
Cargos dependientes : ADMISORES
directos ADMINISTRATIVOS
Lugar de Desempefic : HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA

il DESCRIPCION DEL CARGO

1. PROPOSITO

Garantizar las condiciones necesarias y eficientes para el adecuado ingreso, permanencia y egreso
administrativo de las personas que solicitan atencidn en el Hospital de Asistencia Piblica, velando por la
correcta ejecucién de los procesos y normativas de la Unidad de Admision.

Transversalmente, atender en todo momento a la calidad de atencidn que se le entrega al usuario, asi como
tener una actitud respetuosa con todos los trabajadores del servicio en general, representando los
lineamientos de buen trato de la Direccion del Hospital.

2. FUNCIONES GENERALES

s Velar por la adecuada gestién de la informacion administrativa del paciente desde su ingreso,
mantencién y egreso.

s Planificar, coordinar y supervisar las tareas a cargo, con el fin de resguardar la informacion administrativa
de los pacientes atendidos por el hospital, permitiendo la adecuada coordinacidn con otras unidades.

e Favorecer una oportuna y eficiente coordinacién con los diferentes servicios y unidades de la
organizacion.

e Facilitar y entregar las herramientas para el buen funcionamiento de la Unidad.
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¢ Recepcionar y dar respuesta a los requerimientos del usuario interno, toda vez que sean de la
competencia de la unidad.

e Verificar el buen funcionamiento de los sistemas y procedimientos de la unidad, dando solucién a las
situaciones que sean requeridas.

s Crear, revisar y actualizar fos manuales de procedimientos.

e Dar respuesta a la contingencia, en conjunto con el drea clinica cuando asi se requiera, entregando Ia
informacidn y coordinando con el personal de la unidad, para llevar de mejor forma a cabo lo requerido.

e Precalificar a los funcionarios que estén bajo su dependencia.

e Asistir a reuniones de consejo técnico u otras asociadas a la coordinacién con diversas unidades del
hospital.

e Entregar instrucciones para alinear a los funcionarios de la unidad y contralar el cumplimiento de éstas.

e Retroalimentar constantemente a los funcionarios, can el fin de reconocer sus logros y ajustar las
desviaciones asociadas a las normas, procedimientos de la unidad u organizacion, e instrucciones
entregadas.

e Mantener registro actualizado de informacidn que es de interés del drea clinica y administrativa.

e Revisar y coordinar con supervisor/a los temas a su cargo, para verificar cumplimiento vy
retroalimentaciéon mutua.

« Mantener coordinacion permanente con unidades afines como Cobranza y Tesoreria.

* Responder reclamaos y revisar si asi amerita, los procedimientos asociados a su Unidad.

* Apoyar en la elaboracion de la rendicion de cajas, ante la ausencia del Supervisor/a

REQUISITOS ESPECIFICOS

LEGALES

Cumplir con los requisitos para ingresar a la Administracién del Estado, contenidos en los articulos 12° y 13°
del DFL N°29/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.

No estar afectos a las inhabilidades e incompatibilidades contenidas en los articulos 54° y 56° del DFL N°1-
19653/2000 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.

INDISPENSABLES / EXCLUYENTES

*Si el postulante no cumple Requisitos Indispensables no continua en el Proceso de Seleccién

*Si el postulante no adjunta los documentos solicitados en formates requeridos {X11l. Anexos} no continua en ef
Proceso de Seleccién

Titulo profesional de Contador Auditor, Ingeniero Comercial, Ingeniero industrial, Ingeniero en Administracion
de empresas o Administrador Pdblico cuya formacian académica haya sido de a lo menas 10 semestres de
duraciéon otorgado por una Institucion del Estado o reconocida por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién vigente respaldado mediante certificado. Y acreditar una experiencia profesional no
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inferior a 2 afios en el Sector Publico o Privado. {DFL N°26/2017, que fija ia planta de personal del Servicio de
Salud Metropolitano Central)

Titulo profesional de Contador Auditor, Ingeniero Comercial, Ingeniero Industrial, Ingeniero en Administracion
de empresas y Administrativo Publico cuya formacidn académica haya sido de a lo menos 8 semestres de
duracién otorgado por una Institucion del Estado o reconocida por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacidn vigente respaldado mediante certificado. Y acreditar una experiencia profesional no
inferior a 1 afic en el Sector Piblico o Privado. {DFL N°26/2017, que fija la planta de personal del Servicio de
Salud Metropolitano Central)

Experiencia profesional no menor a 2 afios en Instituciones de Salud Publica y/o Privado, acreditado mediante
Certificado de Experiencia Laboral Especifica, firmado y timbrado peor Jefatura del Servicio (formato anexo).

Experiencia en Supervisién de personas, procesos administrativos y/o similares, de al menos 1 afio, acreditado
mediante Certificado de Experiencia Laboral Especifica, firmado y timbrado por Jefatura del Servicio (formato
anexo).

DESEABLES

Curso en SIGFE {vigente desde el 01 de Enero del 2019 a la fecha), debidamente finalizado {antes de la fecha
de publicacién de estas bases de postulacion) y acreditado con Certificado.

Curso de la Ley 20.285 sobre acceso a la Informacion Pablica (vigente desde el 01 de Enero del 2019 a |a fecha),
debidamente finalizado (antes de la fecha de publicacion de estas bases de postulacion) y acreditado con
Certificado.

Curso de Ia ley 20.284 sobre que regula los Derechos y Deberes de las personas en relacién con acciones
vinculadas a su atencion de salud publico o privada (vigente desde el 01 de Enero del 2019 a fa fecha),
debidamente finalizado (antes de la fecha de publicacién de estas bases de postulacidn) y acreditado con
Certificado.

Curso de DFL 29 de la Ley 18.834 sobre Estatuto Administrativa {vigente desde el 01 de Enero del 2019 a la
fecha), debidamente finalizado {(antes de la fecha de publicacidn de estas bases de postulacion) y acreditado
con Certificado.

Experiencia en funciones administrativas asociadas al cargo concursado {finanzas, contabilidad, admisién,
recaudacidn) de al menos 2 afios, en el sector publico o privado, acreditada mediante Certificado de Experiencia
Laboral Especifica, firmado y timbradoe por Jefatura del Servicio {formatc anexo).

*$j el postulante no adjunta los documentos solicitados en formatos requeridos (XlI. Anexos) no continua en el Proceso de
Seleccion
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1.

PERFIL DEL CARGO

FACTOR PROBIDAD

Capacidad para conducirse conforme a pardmetros de probidad en la gestion de lo publico, e identificar conductas o
situaciones que pueden atentar contra tales pardmetros. Capacidad para identificar y aplicar estrategias que permitan
fortalecer estandares de transparencia y probidad en su gestién y métodos de trabajo idéneos para favorecerlas. Se
mide a lo largo de todo el proceso de seleccién.

2. CONOCIMIENTOS TECNICOS:

1. Normativa legal vigente respecto a Seguros previsionales en Salud pablica y Privada (Isapres y Fonasa).

2. Deberes y Derechos de pacientes y funcionarios.

3. Proceso de calificaciones del personal afecto al Estatuto Administrativo.

4. Conocimientos en Garantias GES.

COMPETENCIAS LABORALES

Trabajo en Equipo y Coordinacién: Capacidad para fomentar el espiritu de colaboracidn entre los diferentes
integrantes de su area de trabajo y dependencias vinculadas. Capacidad para subordinar los intereses
personales a los objetivos grupales, con el propdsito de alcanzar las metas organizacionales de corto, mediano
y largo plazo, y apoyar el trabajo de las dependencias vinculadas a su area de trabajo. Implica también expresar
satisfaccidn y reconocimiento por los éxitos de otros miembros de su drea de trabajo y equipos del resto de la
organizacion. Capacidad para mostrarse como ejemplo de colaboracién y cooperacidn en toda la organizacion,
especialmente en su drea de trabajo, comprendiendo a los otros, generando y manteniendo un buen clima de
laboral.

Iniciativa: Es capaz de actuar y colaborar proactivamente en el mejor desarrollo de su trabajo. Es capaz de
colaborar en resolver las necesidades apremiantes, principalmente de su area de trabajo de acuerdo a los
objetivos de la institucion y promueve en otros la misma actitud. Es capaz de tomar iniciativa para el
aprendizaje y formacion pertinente al trabajo a través de instancias propias o institucionales. Colabora
activamente en la busgueda de nuevas oportunidades o soluciones a problemas previstos a futuro. Es capaz
de actuar y colaborar proactivamente en el mejor desarrollo de su trabajo. Es capaz de colaborar en resolver
adecuadamente las necesidades apremiantes, principalmente de su drea de trabajo de acuerdo a los objetivos
de la institucién. Promueve en otros la misma actitud. Es capaz de tomar iniciativa para el aprendizaje y
formacién pertinente al trabajo a través de instancias propias o institucionales. Participa activamente en
planes y programas de su area de trabajo.

Autocontrol: Controla sus emociones o responde adecuadamente cuando recibe ayuda para controlarlas.
Frente a impulsos de hacer algo inapropiado, resiste [a tentacién. Es capaz evitar reacciones negativas ante
provocaciones, oposicién u hostilidad de otros o cuando se trabaja en condiciones de estrés.
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» Orientacion al Usuario: Capacidad de actuar oportuna, eficaz y eficientemente frente a requerimientos,
necesidades y derechos de los usuarios de la institucion, primando la calidez de la atencién y la empatia con
el usuario y su entorno. Muestra permanente una vocacion de servicio, comprendiendo adecuadamente las
demandas de los usuarios. Referente y promotor del adecuado trato y atencidn al usuario.

+ Liderazgo: Capacidad para generar compromiso de los funcionarios/as y el respaldo de las autoridades
superiores para el logro de los desafios de la Institucion. Capacidad para asegurar una adecuada conduccién
de personas, desarrollar el talento, lograr y mantener un clima organizacional arménico y desafiante. Habilidad
para coordinar y alinear los recursos y esfuerzos con las estrategias organizacionales y los ejes centrales
definidos, liderando el desarrollo del establecimiento y sus integrantes.

V. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

1. SOLICITUD DE BASES DE POSTULACION

* la Base de Pastulacién se publicard en el Portal de Empleos Publicos www.empleospublicos.cl y/o en la pagina
Oficial del HUAP www.huap.cl desde 20 de Octubre del 2023.

e LaBase de Postulacion de difundira en pagina Empleos Publicos www.empleospublicos.cl y/o la pagina Oficial
del HUAP www.huap.cl

2. RECEPCION DE ANTECEDENTES

La base de postulacidén se encontrara disponible en la Pagina WEB de Empleos Publicos www.empleospublicos.cl
a contar del 20 al 26 de Octubre del 2023.

*No se recibiran antecedentes fuera del plazo mencionado, ni postulaciones que no contengan todos los documentos que
correspondan. En caso de no adjuntar algin documento correspondiente a Requisito iIndispensable, queda
automaticamente fuera del Proceso de Seleccion.

3. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR.

Para formaiizar la postulacién, los interesados deberan presentar la siguiente documentacion:

« (Copia Cédula de Identidad. La Cédula Nacional de identidad acreditara la nacionalidad y demds datos que ella
contenga. Todos los documentos, con excepcidn de la Cédula Nacional de identidad, serdn acompafados al
decreto o resolucién de nombramiento y quedardn archivados en la Contraloria General de la Republica,
después del respectivo tramite de toma de razon.

« Los requisitos sefialados en las letras a), b) y d) del articulo 12° del Estatuto Administrativo, deberan ser
acreditados mediante documentos o certificados oficiales auténticos.

« Cumplir requisito de Salud Compatible con el desempefio del cargo, acreditada con Declaracidn Jurada Simple.

¢ El requisito de Titulo profesional exigido se acreditard mediante los titulos conferidos en la calidad de
profesional, segiin corresponda, de conformidad a las normas legales vigentes en materia de Educacion
Superior.

« El requisito consistente en no haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
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calificacién deficiente, o por medida disciplinaria seré acreditado por el interesado mediante declaracion
jurada simple. La falsedad de esta declaracién hara incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo Penal.

La institucion comprobard el requisito establecido en la letra f} del articulo 12° del Estatuto Administrativo, a
través de consulta al Servicio de Registro Civil e Identificacién, quien acreditara este hecho mediante simple
comunicacion.

Copia de Certificados que acrediten capacitacién, postitulos y/o postgrado debidamente finalizado segun
corresponda.

Copia de Certificados o documentos gue acrediten experiencia laboral (formato anexo).

Certificado Situacién Militar al dia, si corresponde.

Declaracién Jurada que acredite no estar afecto a inhabilidades {art. 54 DFL N° 1/19.653)}. Documento Anexo.
Presentar Carnet de Registro de Discapacidad, en caso de padecer alguna (Ley 21.015).

CV Formato Libre {Propio).

**¥E] postuiante no podra avanzar a la siguiente etapa del Proceso de Seleccidn si no adjunta la totalidad de los

Vi

documentos solicitados y en el Formato requerido (XIIl. Anexos)***

MODALIDAD DE EVALUACION

La evaluacion de los factores se realizaré sobre la base de etapas sucesivas y excluyentes, por lo que el puntaje
establecido como minimo para aprobar cada una de ellas determina el paso a la etapa siguiente.

Los puntajes obtenidos por cada Etapa son de cardcter sumativo pero excluyentes de cada etapa, de modo
que si el postutante no cumple el puntaje minimo requeride para esa etapa, no avanza a la siguiente. El puntaje
final no determinara al ganador, sino que la decisidn es del Director del Establecimiento, en virtud de sus
atribuciones para nombrar al postulante que ocupara el cargo, en conformidad al articulo 7°, letra c} del
Decreto Supremo N° 38 del afio 2005, y en concordancia con el articulo 16 y 18 dei Estatuto Administrativo.
Las personas que cumplan con al menos el puntaje minimo establecido en cada etapa pasaran a la etapa
siguiente del proceso de evaluacion, informandoseles al teléfono y/o correo electronico que hayan sefialado
en el Curriculum Vitae.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién tendra como responsabilidad realizar fa evaluacidn curricular de la
documentacién adjuntada en la pagina Portal de empleos Plblicos de la Direccion Nacional del Servicio Civil,
o en correo electrdnico —si procede- distinguiendo aquéllos Admisibles de los No Admisibles.

Dicha némina sera presentada ante el comité de seleccién, guien verificara si los postulantes cumplen con los
requisitos legales de postulacién, indicando cualquier situacion relevante al proceso de seleccién, debiendo
levantar un acta con la némina total de postutantes Admisibles y No Admisibles.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién dispondré la notificacién por correo electrénico a las personas cuya
postulacidn hubiere sido rechazada indicando el motivo de ello.

La evaluacion de los postulantes constaré de tres (3) etapas que se indican a continuacién:

Etapa 1 Admisibilidad y Evaluacion Curricular: que se compone de 2 Subfactores: (1) Subfactor Formacién Académica
y (2) Subfactor Experiencia Laboral. Se verifica cumplimiento con requisitos formales Indispensables y Deseables, y

validacidn de la informacion presentada por los/as postulantes.
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Etapa 2 Evaluacion en Profundidad: que se compone de 2 Subfactores: (1) Subfactor Evaluacidn técnica tedrico-
practica {Prueba de conocimiento técnicos) y (2} Subfactor Evaluacidon Psicolaboral.{Evaluacién de competencias

laborales requeridas para el cargo).

Etapa 3 Apreciacién Global del Postulante: gue corresponde a la Entrevista realizada por el Comité de Seleccion. El
Comité de Seleccion debera sesionar, suscribir las actas y evaluar a los postulantes en los plazos establecidos en el
Cronograma. Sin perjuicio de lo anterior, el Comité de Seleccidn, en el caso que lo requiera, podra prorrogar las etapas

del proceso de seleccién, fundadamente, antes del término del plazo de cada etapa.

ViL

1.

4.

COMITE DE SELECCION

Coordinacién: El Comité de Seleccién sesionara en cada una de las etapas debiendo ser dirigido por el/la
Coordinador/a (Psicédlogo/a de Seleccidn), quien se encargard de citar a los postulantes, coordinar
reuniones (Fecha, hora y lugar), citar al Comité de Seleccidn y supervisar que los plazos del cronograma
del proceso de seleccidén se cumplan.

Actas: El/La coordinador/a sera elfla encargado/a de confeccionar las Actas cada vez que el Comité de
Seleccidn sesione, las cuales deberan ser firmadas por todos los asistentes.

En cada etapa del proceso, las actas deben contener una ndmina de los/las postulantes, indicando quienes
pasan y quienes no pasan a la siguiente etapa, especificando las razones de acuerdo a lo establecido en
las presentes bases de seleccién. Para quienes no pasan a la siguiente etapa, el Coordinador/a, debera
enviar el resultado de postulacion a cada postulante, via correo electronico. En este correo, se debe
sefialar el motivo por el cual no fue seleccionado/a, segin los requisitos de la Base de Postulacidn.
Integrantes; Cada Comité de Seleccién estara compuesto en cada una de sus etapas por 5 miembros, 3 de
ellos con derecho a voz y voto, mientras que 2 de ellos, solo tienen derecho a voz:

» Subdireccion Administrativa y Financiera, o quien lo designe con derecho a voz y a voto.

s Subdireccion de Gestién y Desarrollo de las personas, ¢ quien designe con derecho a voz y a voto.

» Jefatura de Unidad de Contabilidad, o quien lo designe con derecho a voz y a voto.

* Psicélogofa Encargado/a del Proceso de Reclutamiento y Seleccién y/o Psicélogo/a Seleccion, quien
actuard como coordinador de actas, con derecho a voz.

s Representantes de las Asociaciones Gremiales del HUAP, de los gremios asociados al cargo, quienes
actuaran como Ministras de Fe del proceso, con derecha avoz.

Funciones y Atribuciones del Comité de Seleccion:

s La Etapa 1, correspondiente a Admisibilidad y Evaluacidn Curricular, estara a cargo de la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion.

s LaFtapa2, Para esta etapa, el Comité de Seleccidn designara un Referente Técnico (internc o externo},
que sera responsable de la confeccidn y revision de la Prueba de Conocimientos Técnicos. La instancia
de evaluacién técnica serd coordinada por el/la Psicélogo/a de Reclutamiento y Seleccion, y debera
contar con {a presencia de un representante de la jefatura directa del cargo a concursar.

s Por su parte, la Evaluacidn Psicolaboral, estara a cargo de la Unidad de Reclutamiento y Seleccidn, y

de un representante de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién.
» En la Etapa 3, correspondiente a ta Apreciacién Global del Postulante, participa todo el Comité de

Seleccidn, entrevistando de manera colegiada a los/las postulantes que hayan pasado todas las etapas
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anteriores.

e Una vez concluida ia ultima etapa, el Comité de Seleccién le presentard al Director, los antecedentes
de los postulantes con los puntajes mas altos, segun lo revisado en cada una de las etapas.

e Los postulantes cuyos antecedentes lleguen a revisidn del Director, se suponen en igualdad de
condiciones por haber superado las etapas del proceso, independiente del puntaje final alcanzado. Por
ello, la seleccién final del ocupante del cargo se entiende a discrecién de esta autoridad.

e El Comité de Seleccién, en el caso que lo requiera podra modificar las etapas y fechas del proceso de
seleccidn.

5. El funcionamiento del Comité de Seleccion

Se extenderd durante el periodo en que se desarrolla este proceso de seleccidn, y podra funcionar
siempre gue concurran el 50% mas 1 de sus integrantes, con derecho a voto.

Vill. FACTORES A PONDERAR EN LA SELECCION

S SUBETAPAS PUNTAJE MAXIM PUN MINIM
1 Admisibilidad y Evaluacién Curricular 15 8
Subfactor Formacién Académica 8 3
Subfactor Experiencia Laboral 7 5
2 Evaluacién en Profundidad 50 30
Subfactor Evaluacion Técnica 25 15 )
Subfactor Evaluacion Psicolaboral 25 ' 15
3 35 21
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ETAPA 1: ADMISIBILIDAD Y EVALUACIGN CURRICULAR

PTJEMINIMQ

PTJEMAXIMO

Requisitos
Indispensables

Criterio Formacion
Académica

«Titulo prafesional de Contador Auditor, Ingenisro Comercial,
Ingeniero hdustrial, Ingeniere en Administracion de empresas o
Administradar Riblico cuya formacian académica haya sido de
a lo menos 10 semestres de duracioén otorgado por una
hstitucion del Estado o reconacida por éste 0 aquellos
validados en Chile de acuerdo con la legislacion vigente
respaldado mediante certfficada. Y acreditar una experiencia
profesional na inferior a 2 afios en & Sector Pblico o Privado.
(DFL N°28/2017, que fija la planta de personal del Servicio de
Salud Metropolitanc Central)

«Titulo profesional de Contador Auditor, Ihgeniero Comercial,
Ingeniero ndustrial, hgeniere en Administracién de empresas o
Administrador Fiiblico cuya formacion académica haya sido de
a lo menos 8 semestres de duracion otorgado por una
Institucién del Estade o reconocida por éste o aqueilos
validados en Chile de acuerdo con la legislacidn vigente
respaldado mediante certificade. Y acreditar una experiencia
profesional no inferior a 1 afic en el Sector Pablico o Privado.
(DFL N°26/2017, que fija la planta de personal det Servicio de
Salud Metropofitano Central)

Criterin
Experiencia
Labaral

Experiencia profesional no menor a 2 afios en Instiuciones de
Salud Riblica y/o Privado, acreditade mediante Certificado de
Experiencia Laboral Especifica, firmado y timbrado por Jefatura
del Servicio {formato anexo).

Experiencia en supervision de personas, procesos
administrativos y/o similares, de al menos 1 afio, acreditado
mediante Certificado de Experiencia Laboral Especifica, firmado
y timbrado por Jefatura del Servicio (formato anexo).

Requisitos
Deseables

Criterio Formacion
Académica

Curso en SIGFE (vigente desde el 01 de Enero del 2019 ala
fechay, debidamente finalzado (antes de la fecha de
publicacion de estas bases de postulacidn) y acreditade con
Certificado.

Curso de la Ley 20.285 sobre acceso a la hformacion Publica
(vigente desde el 01 de Enero del 2019 a la fecha),
debidaimente finalizado {antas de la fecha de publicacion de
estas bases de postulacion) y acreditado con Cerfificade.

Curso de la ley 20.284 scbre gue regula los Derechos y
Deberes de las personas en refacion con acciones vinculadas
a su atencion de salud publico o privada (vigente desde el 01
de Enerc del 2019 a fa {echa)}, debidamente finalizado (antes de
la fecha de publicacion de estas bases de postulacion ¥
acreditado con Certificado

Curso de DFL 29 de la Ley 18,834 sobre Estatuto Administrativo
(vigente desde el 01 de Enero del 2019 a la fecha),
debidamente finalizado (anles de la fecha de publicacion de
estas bases de postulacién) y acreditade con Certificado.

Criterio
Experiencia
Laborat*

Experiencia en funticnes administrativas asociadas al cargo
concursade (finanzas, contabilidad, admision, recaudacion} de
almenos 2 afios, en el sector publico o privado, acreditado
medianie Ceitificade de Experienicia Laboral Especifica, firmado

y timbrado por Jefatura del Servicio {formato anexo}.

Si el postulante no cumple requisitos indispensables, suma 0 puntos y no avanza en el Proceso de seleccién. Ademads, para pasar a la siguiente etapa, elfla
postulante debe obtener un minimo de 8 puntos.

* Seotorga 1 puntos por cumplir experiencia minima y afiadira 0,5 punta por afio adicional con un méximo total de 2 puntos en este subfactor.
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ETAPA 2: EVALUACION EN PROFUNDIDAD

_MINIMO = MAXIMO |

Prueba tedrica practica de conocimientos técnicos. Arroja las
1.1. Subfactor siguientes categorias de resultados: 15 25
Evaluacion Técnica e Aprueba, segiin puntaje minimo exigido.
¢ No aprueba, segun puntaje minimo exigido.
Evaluacion de competencias laborales requeridas para el
cargo. Arroja las siguientes categorias de resultados:
1.2. Subfactor e Recomendable para el cargo 15 25
Evaluacién Psicolaboral P 8 .
* Recomendable con Observaciones
» No Recomendable para el cargo

TOTAL

« Para pasar a la siguiente etapa, ei/la postulante debe obtener un minimo de 30 puntos.

=

: e ; PTIJE PTJE
ETAPA 3: APRECIACION GLOBAL DEL POSTULANTE MINIMO ~ MAXIMO |
ta evaluacion de postulantes por el Comité de Seleccidn,
considera los siguientes aspectos, en una escala de 1 a 5
puntos:
1. Motivacion por el cargo y la Institucion.
. .. | 2. Experiencia Laboral atingente al cargo.
1.1. Entrewsta. Fomlte 3. Conocimientos o Habilidades Técnicas. 21 35
de Seleccién

4. Compatibilidad con ia Cultura Organizacional.
5, Logros profesionales en relacién al cargo
6. Aspectos Formales (lenguaje, presentacién personal,
adecuacion general)

7. Apreciacion global

« Para pasar esta etapa, el/la postulante debe obtener un minimo de 21 puntos en la entrevista por
competencias especificas.
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IX. PROPUESTA DE POSTULANTES SELECCIONADOQS, NOTIFICACION DE RESULTADOS Y
CIERRE DEL PROCESO

Una vez completado el proceso de evaluacion, el Comité de Seleccién remitird a la Direccion del Hospital una ndmina
con los postulantes recomendados para el cargo, disponiéndolos en orden decreciente, conforme el puntaje obtenido
en el praceso; y sera el Director quien escogera entre ellos, a quien estime mds iddneo para el cargo. Para tomar la
decisién, el Director podra llamar a entrevista a uno o mas de los/las postulantes seleccionados/as. Si el Director estima
que ninguno de los/las postulantes es idéneo para el cargo, declararé desierto el proceso de seleccion, lo que sera
comunicado a los postulantes preseleccionados.

En caso que exista un/una postulante seleccionado/a, esta persona deberd manifestar su aceptacion del cargo,
procediendo posteriormente la designacién en este.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién del HUAP, notificara posteriormente al/la postulante seleccionado/a por
correo electrdnico y/o via telefénica. Comunicara también el resultado final del proceso a cada postulante.

DE LA CONTRATACION

El candidato seleccionado sera contratado por un periodo a prueba de 3 meses, posterior a este plazo su jefatura
directa realizard una evaluacién respecto del desempefio del periodo. Se propondrd a la Subdireccién de Gestion y
Desarrollo de Personas de HUAP la continuidad en el cargo por otro periodo, en caso de obtener resultados favorables

X. CRONOCGRAMA

Publicacién de Antecedentes B 20 de Octubre del 2023
Recepcion d;}\r;t;éedentes o 20 al 26 de Octubre dél 2023
Evaluacidn Antécedentes Curﬁculares —30__de Octubre al 03 dﬁeiﬁioviem bre del_i023
- Prueba Tecnica B - 06 al 09 de Noviembre del 2023 )
Evaluacién Psicolaboral 1 10 al 14 de Noviembre del 2023
Comité de Seleccién Final 15al 17 Novien{bfe del 2023
- Decision Director HUAP B 20 al 22 de Noviembre del 2023 1

Pﬁblicacio’n resultados finales 20 al 22 de Noviembre del 2023

La Direccion del HUAP se reserva el derecho a modificar las fechas del mencionado cronograma, en el caso de
estimarlo necesario y conveniente para el mejor desarrollo del proceso.
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XI. CONSIDERACIONES
1. ETAPAS DEL PROCESQO:

e Enelcaso de que alguno de los postulantes no adjunte los documentos requeridos para la postulacion en la pagina
de Portal Empleos Publicos {Proceso de Seleccién Abierto) o no lo haga en el Formato Requerido {Anexos),
quedara automaticamente fuera del proceso de seleccién.

s Las citaciones a las distintas instancias de evaluacién (Prueba Técnica, Evaluacidn Psicolaboral y Entrevista por
Competencias por parte del Comité de Seleccidn), se efectuardn en la casilla electrénica indicada por el o la
postulante y/o par via telefdnica.

& Lainasistencia de alguno de los postulantes a cualquiera de las Etapas de Evaluacién significara 1a no aprobacion
de esa etapa. Las excepciones se aplicardn si la persona presenta una justificacidn de su inasistencia con
anterioridad al menos 24 horas antes de la evaluacion, siendo sujeto a analisis por la Comision.

e En el caso de atraso a la citacidn supere los 20 minutos, quedard automaticamente fuera de la etapa
correspondiente,

s ElHospital de Urgencia Asistencia Pdblica, no se hara cargo de los costos asociados al traslado de los postulantes
para asistir a las distintas etapas.

e Para las apelaciones o dudas que pudieran surgir respecto de ia postulacidn individual deben presentarse por
escrito al correo de Reclutamiento y Seleccién seleccion.huap@redsalud.gob.cl quien comunicara y presentara
esta informacién al Comité de Seleccion sefialando claramente el Factor y las razones de su apelacion. La comisién
tendra 5 dias habiles para responder esta apelacion. En caso de que la respuesta de la Comisidn de Seleccion no
sea satisfactoria, el postulante tendra la posibilidad de una segunda apelacidn al Director del Hospital, quién
resolvera sobre dichas apelaciones dentro de los 10 dias habiles siguientes de su recepcidn. Lo que se resuelva
sera comunicado de manera escrita por el Director.

e Se mantendra la confidencialidad de la informacién en todas las etapas del proceso de seleccion, asi como de los
antecedentes propios del mismo, los cuales serdn utilizados exclusivamente con fines de seleccién del personal
segun el cargo al cual postuta; considerando al mismo tiempo lo establecido en la normativa vigente sobre el
acceso a la informacion publica de los Organos de la Administracidn del Estado (Ley de Transparencia N° 20.285)

e Sj algun postulante participara en mas de un proceso de seleccion del Hospital de Urgencia Asistencia Publica,
podra ser requerido por el Comité de Seleccion para que defina el concurso que privilegia y aquellos en que
renuncia a su postulacién.

e Enelcaso que un postulante utilice Sistema OIRS o Solicitud de Informacién por Ley de Transparencia, la respuesta
se ajustara a los procedimientos establecidos en estos sistemas. Si la salicitud de informacién tiene caracteristicas
de confidencial, como lo es resultados de Informe Psicolabaral, s6lo se podra informar de |a categoria final, siendo
resguardado laos contenidos por la Unidad de Reclutamiento y Seleccion.

Xil. GUIA DE RECLUTAMIENTO

1. CERTIFICADOS Y/O DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ACREDITAR CUMPLIMIENTQ DE REQUISITOS Y
ANTECEDENTES CURRICULARES.

*$i el postulante no adjunta los documentos solicitados en formatos requeridos {Xill. Anexos} no continua en el Proceso de
Seleecian
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1.1 Condiciones Generales

A continuacion, se hace referencia a los diferentes tipos de documentos que se solicitan para postular a los servicios
publicos afectos al Estatuto Administrativo, Ley 18.834. El/la usuario/a sera responsable de tener documentos
actualizados al momento de postular a una convocatoria en especifico, ya que tanto las declaraciones juradas, el
certificado del empleador y el certificado de situacidn militar al dia, tienen vigencias limitadas, por lo que se requiere

su validez a la fecha de |la convocatoria del concurso respectivo.
Convocatoria laboral bajo el marco de la Ley 21.015, que incentiva la contratacidn de personas en situacién
discapacidad. *

1.2 Documentos necesarios para acreditar cumplimiento de requisitos
a. Copia Cédula de Identidad

Cumplir con documento requerido para acreditar la nacionalidad del concursante, antecedente indispensable para
ostentar la calidad de ciudadano/a. Al respecto, cabe considerar gue la letra a) del articulo 122 de la Ley N2 18.834,
sobre el Estatuto Administrativo, sefiala expresamente que “Para ingresar a la Administracion del Estado serd
necesario cumplir 1os siguientes requisitos:

a) "Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia”.

Por su parte, el inciso sexto del articulo 132 de! Estatuto Administrativo, establece que “la cédula nacional de identidad
acreditard la nacionalidad y demds datos gue ella contenga.”

A su vez, el articulo 132 de la Constitucidon Politica de la Republica preceptia que “Son ciudadanos los chilenos que
hayan cumplido dieciocho afios de edad y que no hayan sido condenados a pena aflictiva.”

b. Copia del certificado que acredite nivel educacional exigido legalmente para desempefiarse en el cargo
publico al que se postula.

Se solicita para acreditar cumplimiento del requisito de ingreso a la Administracion del Estado, establecido en la letra
d) del articulo 122 del Estatuto Administrativo (Ley N2 18.834), el cual establece “Haber aprobado la educacién basica
y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley”. Esta exigencia
esta directamente vinculada a los requisitos académicos que establece cada ley de plantas de los servicios plblicos.
A su vez, este certificado también sirve para valorar los antecedentes académicos del postulante de acuerdo al perfil
del cargo.

c. Copia de Certificados que acrediten capacitacién, postitulos y/o postgrados.

Se requiere para valorar los estudios de especializacién que posea el/la candidato/a en relacién al perfil del cargo,
descrito en las bases del concurso publicado. Al utilizar el portal www.empleosptiblicos.cl, se debe tener precaucion
de integrar los diferentes certificados en un Onico archivo.

d. Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

Se solicita para valorar |a experiencia laboral que presenta el/la candidato/a en relacion al perfil del cargo, descrito en
las bases del concurso publicado. En este sentido, es importante que cada certificado pueda indicar la/las funciones/es
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desempefiada/s, el/los periodo/s durante el cual se ejecutaron las actividades, si desempefid un rol de jefatura, el
nimero de personas bajo su responsabilidad de direccién, y cualquier otra condicidn importante para el cargo a
postular.

Al utilizar el portal www.empleospublicos.cl, se debe tener precaucién de utilizar el formato de “Certificado de
Experiencia laboral”, disponible en el apartado “anexos” de la Base de Postulacion www.empleospublicos.cl, ¢
documento anexo a estas bases.

e. Certificado Situacién militar al dia.

Se solicita a los varones para acreditar cumplimiento del requisito de ingreso a la Administracion del Estado establecido
en la letra b) del articulo 122 del Estatuto Administrativo (Ley 18.834), que establece la exigencia de “Haber cumplido
con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.”.

f. Declaracion jurada cumple requisitos ingreso (letras c), e) y f) del articulo 12 del Estatuto Administrativo y
articulos 54 y 56 DFL 1/19653).

Se exige en concursos de ingreso a la Administracion del Estado, para acreditar los siguientes requisitos previstos en
las normas individualizadas:

i.  Articulo 129, letra c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

II. Articulo 129,letra 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 afios desde la
fecha de expiracién de funciones,

ll. Articulo 122, letra f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por crimen o simple delito.

IV. No estar afecto a las Inhabilidades e incompatibilidades sefialadas en los articulos 54 y 56 del DFL N°1/19.653
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N 18.575 {ver punto & de este documento)

Este documento es una declaracién jurada simple {no requiere firma ante notario) y el formato para efectuarlo se
encuentra disponible en el apartado “anexos” del portal Web www.empleospublicos.cl.

Antes de postular a la oferta laboral de su interés, el/la postulante debe imprimir el documento, completarlo con sus
antecedentes personales, firmarlo, indicar fecha de suscripcion, escanearlo vy subirlo al portal

www.empleospublicos.cl.

g. Otros.

El item “Otros “para subir documentos, ha sido dispuesta y se encuentra disponible para que los/as interesados/as en
las convocatorias agreguen a su postulacidn otros antecedentes que consideren necesario para su adecuada
evaluacion de antecedentes o, también, cuando el servicio publico que efectia la convocatoria solicite un documento
adicional, como, por ejemplo, Licencia de Conducir, Carta de presentacion, recomendaciones escritas, etc.

Si se desea subir mas de un documento en este item, se debe tener precaucién de integrarlos en un unico archivo.
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Xill. ANEXOS

ANEXO CERTIFICADO EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Quien suscribe, certifica que

, se ha desempefado, en el(los)

siguiente(s) cargo(s) y con las funciones especificas que mas abajo se detallan, durante el tiempo que se indica.

-

CARGO Y FUNCION {indicar nombre del cargo, estamento
‘ al que pertenece, detalle las responsabilidades ejercidas
durante el periodo y en el evento que se hubiese tenido
personal a cargo, indicar el N° de colaboradores)

Desde—w
dia/mes/ano

Hasta
dia/mes/afio

I .

r__ S

L

Se extiende el presente certificado, que tiene el caracter de declaracidn jurada simple, a solicitud de dicho{a)
postulante, para los fines de acreditar experiencia especifica, antecedente que servirda de base para evaluar su

postulacién a concurso.

CARGO DE QUIEN SUSCRIBE:

NOMBRE:

RUT:

TELEFONQ DE CONTACTO

Lugar, fecha

(Jefe actual de Institucién)

Firma y timbre
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ANEXO DECLARACION JURADA SIMPLE

Postulante no se encuentra afecto a inhabilidades

Yo

Cédula de Identidad N° ]

Declaro bajo juramento lo siguiente:

No estar afecto a las inhabilidades administrativas sefialadas 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 vy sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, a saber:

- 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 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 més, o litigios pendientes con
el Servicio.

- Ser cdnyuge, 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 o su equivaiente
inclusive.

- Hallarse condenada/a por crimen o simple delito

...........................................................................

..................................................................
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ANEXO CONCURSO INGRESO A LA CONTRATA
DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo

Cédula de Identidad 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 calificacién deficiente, o por
medida disciplinaria, en los Gltimos cinco afios (Articulo 12 letra e del Estatuto Administrativo)

« No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme condenado por crimen o
simple delito {Articulo 12 letra f del Estatuto Administrativo)

« No estar afecto a las inhabilidades sefialadas 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 Administracidn del Estado.

FIRMA

FECHA
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ANEXO TOMA DE CONOCIMIENTO Y PERMLSO REVISION DE ANTECEDENTES Y DOCUMENTOS

Yo , Cédula de Identidad N°
_, tomo conocimiento sobre la revision de todos los antecedentes y documentos que
entrego al Hospital de Urgencia Asistencia Publica durante el proceso de seleccién al cual postulo. Autorizando la
revision de estos antecedentes por parte del Hospital, los que pueden ser sujetos a comprobacidn con los organismas
pertinentes.

En el caso de entregar informacién falsa o errénea, estoy consciente de que si es identificada estas falencias, el Hospital
estd en su derecho de desestimar mi postulacidn y realizar las gesticnes que estime pertinentes.

FIRMA

FECHA
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