Gobierno
de Chile

BASES DEL LLAMADO A CONCURSO PARA PROVISION DEL CARGO DE
OFICIAL ADMINISTRATIVO PARA EL SERVICIO DE BIENESTAR DEL DEPTO. SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS DEL SERVICIO DE SALUD VALDIVIA

El Servicio de Salud Valdivia requiere proveer un cargo de OFICIAL ADMINISTRATIVO PARA
EL SERVICIO DE BIENESTAR, DEPENDIENTE DEL DEPTO. SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEL SERVICIO DE SALUD VALDIVIA, GRADO 232 EUS.

I. IDENTIFICACION DE LA VACANTE

1) N° de vacantes 01

2) Planta : Administrativo

3) Calidad Juridica : Contrata

4) Grado : 232 EUS

5) Renta bruta :$287.887.-

6) Unidad de desempefio : Servicio de Bienestar

7) lJefatura Directa : Jefe Servicio de Bienestar
8) Lugar de Desempefio : Hospital Valdivia

Il. REQUISITOS LEGALES

De acuerdo con la legislacion vigente y cumplir con los requisitos establecidos en los articulos
12°y 13° de la Ley N°18.834.

lll. OTROS REQUISITOS

1) Requisito educacional: Secretaria (o) Ejecutivo y/o Técnico en el area de la
Administracién.

2) Deseable 1 afos de experiencia laboral en el area administrativa.

3) Manejo de programas computacionales: Excel, word y PowerPoint.-

IV. PERFIL DEL CARGO
1) Objetivo del cargo:
El cargo de Oficial Administrativo tiene como objetivo: “apoyar las labores

administrativas, con la finalidad de contribuir al buen funcionamiento del Servicio de
Bienestar del Servicio de Salud Valdivia”.
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2) Funciones del cargo:

a) Manejo de Archivos informaticos
b) Mantener optima comunicacion con clientes internos y externos
c) Mantener orden en los archivos del Servicio de Bienestar

3) Competencias del cargo:
a) Trabajo en equipo
b) Orientacién de Servicio al Cliente

V.- CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

1) Equipo de trabajo: El Profesional debera relacionarse con el equipo de trabajo del
Servicio de Bienestar.

2) Superior directo: Jefe Servicio de Bienestar

3) Clientes internos: Funcionarios del Servicio de Salud Valdivia.

4) Clientes externos: Proveedores del Servicio de Bienestar.

5) Condiciones fisicas: Se cuenta con buena infraestructura y equipamiento que cumple
con los requerimientos de las funciones asignadas.

VI.PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las bases y respectivos formularios de postulacién se encontraran disponibles para descargarlos
desde la pagina web del Servicio de Salud Valdivia, www.ssvaldivia.cl, en el link “concursos
publicos”.

Para formalizar la postulacion, los interesados deberdn presentar la siguiente documentacion:
1) Formulario de Postulacién

2) Formulario Curriculum Ciego

3) Fotocopia del Certificado de Titulo Profesional

4) Fotocopias de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos o postgrados.

5) Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

La recepcidon de postulaciones y antecedentes se extendera desde el 17 al 21 de octubrere de
2011 en la Oficina del Subdepto. Gestidn de las Personas del Servicio de Salud Valdivia, ubicada en
Chacabuco N2 700, de Lunes a Jueves en horario de 08:00 a 17:00 horas, y viernes de 8:00a 16:00
hrs, en un sobre cerrado indicando el nombre del concurso y apellido paterno y materno del
concursante.
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Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacidon 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 concurso.

Consultas al correo electréonico marcelo.fuentes@redsalud.gov.cl

VI.  DEL COMITE DE SELECCION
El Comité de Seleccion estard compuesto por los siguientes integrantes en calidad de titulares:

o Jefe Depto. Subdireccién de Recursos Humanos

o Jefe de Gabinete Direccidn de Servicio

e Jefe Servicio de Bienestar

e Representante de FENATS de la Direccidon de Servicio, quien sélo tendra derecho a voz.

e Profesional Depto. Subdireccion de Recursos Humanos, quien actuara como ministro de fe y
coordinador del comité.

El funcionamiento del Comité de Seleccién durard el periodo del desarrollo del concurso y podra
funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus integrantes. En caso de ser necesario y
para asegurar el 6ptimo funcionamiento asumiran las subrogancias respectivas.

VIIL. DE LOS FACTORES A PONDERAR

La evaluacion de los postulantes constara de cuatro etapas que se indican en la siguiente tabla:

PUNTAIE
FACTOR MAXIMO
1. Estudios y cursos de Formacion Educacional y 15
de Capacitacion
2. Experiencia Laboral 25
3. Evaluacion de Conocimientos Técnicos 10
4. Adecuacion psicolégica para el cargo (solo
Instancia obligatoria de aprobacion)
5. Entrevista de apreciacion global del candidato 50
TOTAL 100

INFORMACION ESPECIFICA SOBRE CADA FACTOR A EVALUAR
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1) Factor N° 1: “Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion” Ponderacion
15%
Se compone de subfactores asociados a formacidon educacional, estudios de
especializacion y capacitacion.

i) Subfactor: Formacidn Educacional
Se evaluara la pertinencia del titulo profesional del candidato, segun las
caracteristicas definidas en el perfil de seleccién. Quien no cumpla con el requisito
profesional establecido en el punto lll, automaticamente quedara fuera del proceso.

ii) Subfactor: Capacitacion
Se evaluaran los cursos de capacitacién que tengan relacién con las areas de
desempeiio del cargo. Incluye actividades de capacitacion realizadas y aprobadas
durante el periodo comprendido desde el afio 2000 a la fecha.

Criterio Puntaje
Poseer mds de 120 horas de capacitacién en los ultimo 10 anos, relacionada con el 15
perfil del cargo
Poseer entre 61 y 120 horas de capacitacién en los ultimos 10 afios relacionada 10
con el perfil del cargo
Poseer menos de 60 horas de capacitacién en los ultimos 10 afos relacionada con 05
el perfil del cargo

2) Factor N° 2: “Experiencia Laboral” Ponderacion 25%

Este factor comprende la evaluacién del nivel de experiencia laboral en el drea de
desempeiio del cargo concursado y se considera aquellas debidamente certificadas. Para el

calculo se aplicara el siguiente puntaje:

Tres o mas afos de experiencia : 25 puntos
Dos afios de experiencia : 15 puntos
Un afio de experiencia Laboral : 05 puntos

Los periodos iguales o superiores a seis meses se consideraran como un afo en la sumatoria
final de este factor. Si presenta dos o mas experiencias laborales con periodos inferiores a seis

meses en cada una, se sumaran y segun el resultado se aplicara el primer criterio.
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3) Factor N2 3: “Evaluacién de Conocimientos Técnicos”. Ponderacion 10%

Se evaluara conocimientos técnicos y solucion de problemas practicos que guardan relacion
con la descripcion del cargo. Para ello se aplicard un test escrito. La ponderacion es:

Test APROBADO : de 6 a 10 puntos.
Test RECHAZADO : de 0 a 5 puntos.

A esta etapa pasaran los 10 mejores puntajes de los factores anteriores.
Los postulantes que obtengan la calificacion RECHAZADO quedaran fuera de concurso.

4) Factor N°4: “Adecuacion psicoldgica para el cargo”

Se evaluard este factor a partir de una entrevista con el objeto de detectar y medir las
competencias asociadas al perfil del cargo. La aplicacidén de la entrevista sera realizada por un
psicologo del Servicio de Salud Valdivia y les sera realizado a los 6 candidatos que obtengan los
mejores puntajes en la sumatoria de los Factores N°1, N°2 y N° 3.

Sé6lo los candidatos que aprueben la Entrevista Psicologico podran pasar a la etapa de
Entrevista de Apreciacion Global del candidato.

5) Factor N°5: “Entrevista de Apreciacion Global del Candidato” Ponderacion 50%

Consiste en la aplicacién de una entrevista efectuada por una Comisién de Seleccién, a los
postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Pretende identificar las habilidades,
conocimientos y competencias, de acuerdo al perfil del cargo.

Cada uno de los integrantes de la Comisidon que participe en las entrevistas calificard a cada
entrevistado con un puntaje entre 1 y 50 puntos. El promedio de los puntajes de los
integrantes del Comité se asignara como puntaje final de la entrevista al postulante.

IX. PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS Y CIERRE DEL PROCESO

e El Comité de Seleccidon presentard al Director del Servicio de Salud Valdivia, en orden
decreciente, una terna o quina segun lo acuerde, de los postulantes que hayan obtenido los
mas altos puntajes en el desarrollo del concurso, para que éste decida respecto de la o el
mejor postulante para desempefiarse en el cargo a proveer.

e E| Departamento de Recursos Humanos del Servicio de Salud Valdivia notificara
posteriormente al postulante seleccionado via telefdnica o correo electrénico. Comunicara
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también el resultado final del proceso a los demas concursantes dentro de los 10 dias
siguientes a la resolucion.

X. DEL ASUMO DE FUNCIONES

Una vez recibido y aceptado el ofrecimiento del cargo, el postulante tendra que asumir
formalmente el ejercicio de éste en la fecha que la Direccidn del Servicio determine.

Xl. CONSIDERACIONES

e En el caso de considerar que los postulantes no se ajustan al perfil definido por la
institucién, la Direccion del Servicio de Salud Valdivia se reserva el derecho de declarar
total o parcialmente desierto el presente concurso, sin expresiéon de causa.

e No existird instancia de apelacion de la decision adoptada.

e Las citaciones a la evaluacién técnica, psicoldgica y entrevista personal se efectuaran al
teléfono o bien a la casilla electrénica indicada por el postulante.

e Los antecedentes no serdn devueltos.

e Las dudas o consultas luego de finalizado el proceso se podrdn realizar hasta por diez dias
habiles.

XIl. CRONOGRAMA DE DESARROLLO DEL CONCURSO
ACTIVIDAD FECHA
Publicacion en medios de comunicacién escrita ( Diario 17 al 19 de octubre

Austral Valdivia)

Publicacion www.ssvaldivia.cl 17 al 21 de octubre
Recepciéon de Antecedentes en Oficina del Subdepto. de 17 al 21 de octubre
Gestion de las Personas
Evaluacién de antecedentes de los postulantes 24 al 27 de octubre
Evaluacion Psicoldgica 2 al 4 de noviembre

U. Reclutamiento y Seleccion - Depto. Subdireccion de Recursos Humanos SS. Valdivia 6

Chacabuco N° 700
Teléfono: 264834 Red Minsal: 634834



Entrevista Personal 7 al 10 de noviembre

Publicacidn resultados finales 14 de noviembre

Asumo de funciones 16 de noviembre

El Comité de Seleccién 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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