MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO SALUD ACONCAGUA
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

DEPARTAMENTQ\DESARROLLO DE PERSONAS /

SPF/MJU-}SY/%WOTO

N°07 304,202 - 1148
RESOLUCION EXENTA N° /

SAN FELIPE, 0k MAY 2021

VISTO: Razones de buen servicio, Resolucidn N° 1600/2008
de la Contraloria General de la Republica, y en uso de las atribuciones que me confiere el D.F.L.
N° 1 de 2005 que fija texto, refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N° 2743/79 y leyes N°
18.933 y N° 18.469 y Decreto Supremo N°140/04, 16/2019 que designa Directora del Servicio de
Salud Aconcagua, todos del Ministerio de Salud, dicto la siguiente:

RESOLUCION

1.- APRUEBASE el Perfil y Pauta de Evaluacion del proceso de
seleccién interno en la Direccidn de Servicio, para proveer 01 cargo vacante correspondiente a
Tecnico Administrativo del Departamento Gestién de Personas de Ia Direccién de Servicio,
Grado 22° EUS, Planta Técnico, Contrata, Ley 18.834, 44 hrs.

2.- El proceso de concurso serd difundido a partir de Ia
fecha del presente documento, a través de www serviciodesaludaconcagua.cl Yy CoIreos
institucionales de funcionarios de la Direccién del Servicio de Salud Aconcagua. En la misma
fecha se encontraran disponibles la Pauta de Evaluacién y Perfil de Cargo en Ia pdgina web
del Servicio de Salud.

4.- La recepcién de las postulaciones se realizard hasta el 10
de mayo de 2021, a través de Oficina de Partes de Ia Direccién de Servicio, Pasaje Juana Ross
N°928, San Felipe, en los horarios de Lunes a Jueves de 08:00 a 17:00 horas y Viermnes de 08:00 o
16:00 horas. Los antecedentes deberan estar todos enumerados y deberdn presentarse en
sobre cerrado, identificando el nombre del postulante y el cargo al que postula.

"ANOTESE Y COMUNIQUESE"

DIRECTORA
VICIO DE SALUD ACONCAGUA

———ce—
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N°07 31.04.2021 1 1 ‘48
RESOLUCION EXENTA N° /

SAN FELIPE, D4 MAY 2021

“Con esta fecha la Directora ha resuelto lo que sigue”

VISTO: Razones de buen servicio, Resolucion N° 1600/2008
de la Contraloria General de Ia Republica, y en uso de las atribuciones que me confiere el D.F.L.
N° 1 de 2005 que fija texto, refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N° 2763/79 y leyes N°
18.933 y N° 18.449 y Decreto Supremo N°140/04, 16/2019 que designa Directora del Servicio de
Salud Aconcagua, todos del Ministerio de Salud, dicto la siguiente:

RESOLUCION

1.- APRUEBASE el Perfil y Pauta de Evaluacidn del proceso de
seleccion interno en la Direccién de Servicio, para proveer 01 cargo vacante comrespondiente a
Técnico Administrativo del Departamento Gestién de Personas de la Direccién de Servicio,
Grado 22° EUS, Planta Técnico, Contrata, Ley 18.834, 44 hrs,

2.- Bl proceso de concurso serd difundido a partir de Ia
fecha del presente documento, a través de www serviciodesaludaconcagua.cl y correos
institucionales de funcionarios de la Direccidn del Servicio de Salud Aconcagua. En la misma
fecha se encontraran disponibles la Pauta de Evaluacion y Perfil de Cargo en la pagina web
del Servicio de Salud.

4.- La recepcion de las postulaciones se realizard hasta el 10
de mayo de 2021, a fravés de Oficina de Partes de Ia Direccion de Servicio, Pasaje Juana Ross
N°928, San Felipe, en los horarios de Lunes a Jueves de 08:00 a 17:00 horas y Viernes de 08:00
16:00 horas. Los antecedentes deberan estar todos enumerados y deberdn presentarse en
sobre cerrado, identificando el nombre del postulante y el cargo al que postula.

“ANOTESE Y
o oknt F}C}O‘

ICIO DE SALUD ACONCAGUA

Distribucién

© Subdireccién de Gestion Asistencial
@ Subdireccion de Recursos Fisicos y Financieros

@ Subdireccion de Gestidn y Desarrollo de Personas
¥ Departamento Gestidn de Personas
@
@

Departamento Desarrollo de Personas
Oficina de Partes

“Transcrito fielmente del
PRISCILA
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SUBDIRECCION DE LAS PERSONAS
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Pauta de Evaluacién del Proceso de Seleccidn interno a la Direccién de Servicio de Salud Aconcagua
Cargo de Técnico Administrativo del Departamento Gestidén de Personas.

El presente documento comprende la pauta que regulara el llamado al Proceso de Seleccidn para
proveer el Cargo de: Técnico Administrativo del Departamento Gestién de Personas.

1. CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS A PROVEER.

LLIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo
Establecimiento

Calidad Juridica
Jefatura superior directa

2. PERFIL DE SELECCION.

Técnico Administrativo del Departamento Gestién de
Personas.

Direccion de Servicio de Salud Aconcagua

22°E.U.S

Contrata, 44 hrs.

Técnico, Ley N°18.834

Jefe/a Departamento Gestién de Personas

El Perfil de Seleccién es un documento que contiene la descripcién de un conjunto de requisitos y
competencias que se estima debe tener una persona para desempefarse adecuadamente en un
cargo determinado. El Perfil de Seleccién del Cargo se encuentra publicado en la web
www.serviciodesaludaconcagua.cl

3. ETAPA DE DIFUSION Y POSTULACION DEL PROCESO DE SELECCION.
3.1. DIFUSION DEL PROCESO.,
Este llamado se difundira en la pagina web www.serviciodesaludaconcagua.cl y a través del correo

institucional al interior del Establecimiento Direccién del Servicio de Salud Aconcagua, hasta el 10 de
mayo del 2021.

3.2 POSTULACION DEL PROCESO.

Los y las interesados/as podrén postular, entregando su documentacién en formato fisico a
través de sobre cerrado indicando nombre del cargo que postula y nombre en Oficina de Partes del
Servicio de Salud Aconcagua, ubicado en Pasaje Juana Ross #928, San Felipe, del 4 de mayo del 2021
hasta las 16:00 hrs del 10 de mayo del 2021.
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3.3 Documentos obligatorios Requeridos para Postular.

1.
2.

w

P

Curriculum Vitae (OBLIGATORIO)

Declaracion jurada que cumple con requisitos de ingreso (art.12 let. c), e) y f) EA y art. 54 DFL
1/19653. Utilizar formato ANEXO N°1, disponible en la pagina web:
www.serviciodesaludaconcagua.cl. Este documento debe tener firma y fecha actualizada, al
menos con 3 meses de antigliedad. (OBLIGATORIO)

. Copia de certificados que acrediten experiencia profesional. Utilizar el formato ANEXO N°2,

disponible en la pagina web: www.serviciodesaludaconcagua.cl. ; los cuales indican Nombre
del cargo, funciones, fechas (dia, mes afio) que indique tiempo desempefiado en el cargo,
firmay timbre de Jefatura que acredita dicha experiencia profesional.

Copia simple de certificados que acrediten capacitaciones, Diplomados sefialado en el punto
6.3 de la Pauta de Evaluacidn.

Los certificados de experiencia profesional, que no presenten alguna de estos requerimientos no
serdn considerados para su evaluacién.

Fotocopia simple de certificados que acrediten cursos, capacitaciones de un minimo de 20 hrs.
pedagdgicas por curso, realizados en los dltimos 5 afios (2017-2021), en las tematicas sefialadas en el
perfil de seleccién y/o Diplomados aprobados con un minimo de 100 hrs. Pedagégicas.

Todos los anexos estarén disponibles en la pagina web www.serviciodesaludaconcagua.cl

4.- REQUISITOS GENERALES DE INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA.

4.1. Requisitos exigidos para ingresar a la Administracién Pdblica 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 movilizacién, cuando fuere procedente.

Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

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

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria; salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracién de funciones.

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

4.2, No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en los
articulos 54 de la ley N2 18.575 Ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
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 cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad
y segundo de afinidad inclusive.
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* 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 mis, o litigios pendientes con el Servicio.

e Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo
por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos del Servicio hasta el
nivel de Jefe de Departamento inclusive.

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

Para acreditar requisitos de ingreso a |a administracién pablica y cumplimiento de los Art. 12 y 54 de
la Ley Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, se debe presentar
firmada Declaracién Jurada Simple Firmada ANEXO N° 1, publicada en la pagina web del Servicio de
Salud Aconcagua y www. em pleospubicos.cl

El documento de Declaracién Jurada que debe subir en caso de la “Postulacién En Linea” a través del
“Portal Empleos Publicos”, se encuentra en la parte inferior a la derecha donde indica “ANEX0S".

5. REQUISITOS OBLIGATORIOS DEL DFL N29 DEL SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA.

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un Establecimiento de Educacién Superior del
Estado o reconocido por este; o,

Titulo de Técnico nivel medio o equivalente otorgado por el Ministerio de Educacién; o,

Licencia de Ensefianza Media o equivalente y certificado de competencias para ejercer como auxiliar

paramédico otorgado por la Autoridad Sanitaria, previa autorizacion del curso de 1500 horas como

minimo, segtin programa del Ministerio de Salud.

Para acreditar la admisibilidad se debers presentar los siguientes documentos:

¢ Declaracién Jurada simple, al menos con 3 meses de antigiiedad desde la fecha de publicacidn

nombre y firma (Anexo N°1). (OBLIGATORIO).

6. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO.
VIl. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

6.1. FORMACION EDUCACIONAL | Titulo Técnico en Administracién y/o RRHH, o profesién afin.

6.2. EXPERIENCIA PROFESIONAL Experiencia profesional demostrable de a los menos 2 afos, en:
e Sector publico.

* Experiencia en cargos relacionados con el drea de RRHH.

6.3. CAPACITACION O Deseable capacitacion de cursos y/o diplomas, en:

FORMACION DE POSTITULO
¢ Conocimiento en SIRH.

e Cursos de OFFICE,
e Gestion y/o Politicas PUblicas

® Gestion de Personas
* Normativas en el dmbito de gestién de personas del sector
L publico de Salud.
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7. COMISION EVALUADORA:

La Comision Evaluadora verificard si las y los postulantes cumplen con los requisitos exigidos en la
presente Pauta de evaluacién, debiendo consignar en el Acta final del Proceso de Seleccién |a némina
de los postulantes aceptados y rechazados y los resultados obtenidos por los mismos en cada una de
las etapas. Ademds corresponde a la Comisién aplicar las técnicas de seleccién sefialadas en la
presente Pauta de Evaluacidn.

La Comisién Evaluadora estar4 conformada por:

* Jefe Departamento de Gesti6én de Personas, Servicio de Salud Aconcagua.
e Referente Unidad de Ciclo de Vida Laboral, Servicio de Salud Aconcagua.
* Psicéloga Laboral, Servicio de Salud Aconcagua.
* Representante FENATS NACIONAL.

8. CALENDARIZACION DEL PROCESO:

Etapa Fecha
Publicacién del proceso de seleccién Del 4 al 10 de mayo del 2021.
Recepcidn de antecedentes Del 4 al 10 de mayo del 2021.
Evaluacidncurricular* Semana del 17 de mayo del 2021.
Prueba Técnica Semana del 24 de mayo del 2021
Evaluacidn Psicolaboral* Semana del 31 de mayo del 2021.
Entrevista Personal* Semana del 7 de junio del 2021.
Fecha probable de notificacién a postulantes del proceso Semana del 14 de junio 2021
de seleccién*

*Este cronograma puede estar sujeto a cambios y modificaciones, los que seran informados a los
postulantes en su oportunidad.

9. CONDICIONES GENERALES PROCESO DE POSTULACION

9.1. La Comision Evaluadora tendrd atribuciones de dejar fuera del proceso de seleccién a los
postulantes que no presenten los documentos que validen los requisitos sefialados en el punto 3.3.

9.2. las y los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccién 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.

9.3. Los antecedentes curriculares no se devolveran una vez finalizado el proceso de postulacién del
proceso de seleccion.

10. ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR.
Etapa de evaluacidn:

1.- Evaluacién Curricular: 20 puntos
2.-Prueba Técnica: 15 puntos

3- Evaluacion Psicoldgica: 15 puntos
4.- Entrevista Personal: 50 puntos
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10.1 FACTOR EVALUACION CURRICULAR/. PUNTAIE MAXIMO 20 PUNTOS

10.1.1 Experiencia Profesional/ Maximo 12 puntos.

FACTOR Ptje
Experiencia profesional Hasta 1 afio 11 meses. 0 5/puntos
demostrable de a los menos 2 De 2 a3 afios 3
5 . Sobre 3 afios 6
anos, en: Sector publico.
FACTOR Ptje
Experiencia Profesional
Hasta 1 afio 11 meses. 0 6 pts.
Experiencia profesional De 2 a 3 afios 3
Sobre 3 afios 6

demostrable de a los menos 2
afios, en: Experiencia en cargos
relacionados con el 4rea de
RRHH.

10.1.2 Actividades de Capacitacién, Diplomado y/o Magister. / Maximo 8 puntos.

Actividades de Ptje

Capacitacion.
Deseable capacitacion de cursos y/o Hasta 2 cursos 2 4 pts.
diplomas, en: Sobre 3 4

e Conocimiento en SIRH.
e Cursos de OFFICE.

Actividades de Ptje
Capacitacion.
Deseable capacitacién de cursos y/o Hasta 2 cursos 2 4 pts.
Sobre 3 4

diplomados, en:

e Gestion y/o Politicas Publicas

e Gestion de Personas

Normativas en el &mbito de
gestion de personas del secton
plblico de Salud.

Pasardn a la siguiente etapa las personas que obtengan los 10 mejores puntajes.
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10.3 PRUEBA TECNICA/ 15 PUNTOS

Se realizara una prueba técnica de Excel, que evaluaran conocimientos atingentes al cargo.
Pasaran a la siguiente etapa los/las 5 mejores postulantes.

10.4.- EVALUACION PSICOLABORAL/ PUNTAJE MAXIMO 15 PUNTOS

Los postulantes preseleccionados, deberan presentarse a un proceso de evaluacidn psicolégica que
busca verificar las competencias del postulante.

Si el Informe Psicolaboral es RECOMEDABLE: 8-15 puntos
Si el Informe Psicolaboral es RECOMENDABLE CON OBSERVACIONES: 1-7 puntos
Si el Informe Psicolaboral es NO RECOMENDABLE: 0 puntos

Los postulantes que obtengan como resultado la calificacién de “NO RECOMENDABLE”, quedaran
fuera del proceso de seleccién.

10.5. ENTREVISTA PERSONAL: PUNTAJE MAXIMO 50 PUNTOS

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

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

Escala de valoraciodn cualitativa Rango de puntaje
Valoracién totalmente satisfactoria en relacién 40 - 50 puntos
al perfil del cargo.
Valoracidn satisfactoria en relacién al perfil del 21-39 puntos
cargo.
Valoracién no satisfactoria en relacién al perfil 0- 20 puntos
del cargo

11. PUNTAIJE DE POSTULANTE IDONEO
Para ser considerado postulante idéneo el candidato debera reunir un puntaje total igual o superior a
60 puntos de un total de 100.

Si no existen postulantes que cumplan con estos requisitos, el proceso de seleccidn serd declarado
desierto por falta de postulantes idéneos.

12. PROPUESTA DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION.

La Comision del Proceso de Seleccién propondra a la Directora del Servicio de Salud Aconcagua, la
nomina de los/as postulantes considerado(s) idoneos/as en base al puntaje definido en el punto 11
de la presente Pauta de Evaluacién, quién tendra la facultad de realizar una entrevista personal con
cada candidato.

Una vez recibida la propuesta de némina de candidatos, la autoridad facultada para el
nombramiento, selecciona al candidato e informa al drea encargada del proceso para que inicie los
tramites administrativos correspondientes. Si de los postulantes propuestos por la Comisién de
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Seleccién a la autoridad respectiva, no resulta ninguno elegido, la autoridad sefialada podra ordenar
fundadamente un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion por Unica vez. Asimismo, Las
respectivas autoridades deben considerar lo sefialado en el Articulo 12 de |a Ley 21.015 para la toma
de decisién final.

13. NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO:

La notificacién a la persona seleccionada ser4 telefénicamente Yy por correo electrdnico, la cual serd
realizada por profesional del Depto. de Desarrollo de Personas. Una vez hecha la notificacién con el
resultado del Proceso de Seleccién al postulante, deberd manifestar por escrito su aceptacion al
cargo.

La persona seleccionada tendra un contrato a prueba por tres meses, durante el cual su jefatura
directa realizara informe de desempefio para solicitar su prérroga del contrato o término de éste.
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PERFIL'Y DESCRIPCION DE CARGO

I.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

Personas.

Técnico Administrativo del Departamento Gestién de

Establecimiento

Direccion de Servicio de Salud Aconcagua

22°E.US

Calidad Juridica Contrata, 44 hrs.

Técnico, Ley N°18.834

Jefatura superior directa

lefe/a Departamento Gestién de Personas

Subdireccién
Gestion y
Desarrollo de
Personas

Departamento De
Gestidn de
Personas

Analista de Control
de Gestién de
Personas

Tecnico
Administrativo

Unidad de Ciclo de
Vida laboral

Il. ORGANIGRAMA

Unidad de

| Informacién de las |

Personas
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II.OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de apoyar a la gestién administrativa y control interno de los procesos y contribuir

al 6ptimo funcionamiento técnico del Departamento de Gestidén de Personas y colaborar en el
desarrollo de los procesos designados.

IV. PRINCIPALES FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

1.

00 N gy v W

10.

11.
12,
13.

Organizacion administrativa del Departamento de Gestidn de Personas incorporando los
archivos, registros y tramitacién de correspondencia.

Digitacion de la informacién que genera las unidades que integran el Departamento de
Gestion de Personas, para su control.

Elaboracion de Resoluciones Exentas solicitadas.

Elaboracion de Oficios solicitados por el Departamento de Gestién de Personas.

Registrar la informacidn relativa al SIRH solicitada.

Elaboracién de Convenios HSA y realizar ingreso en SIRH y su seguimiento.

Monitoreo y seguimiento de los documentos recepcionados y de sus respuestas.

Apoyar en labores técnicas/ administrativas a las diferentes Unidades del Departamento
de Gestion de Personas.

Colaborar en el fortalecimiento permanente y adecuado funcionamiento de los sistemas
de control interno documental que permitan una gestién de excelencia.

Obtencidn, anilisis y registro de la data necesaria para la obtencién de los informes del
sistema, utilizando las herramientas informéticas que se tienen disponibles.

Apoyar y realizar seguimiento de los distintos procesos solicitados.

Coordinar reuniones y otros métodos de trabajo.

Ejecutar otras tareas y/o funciones que le sean encomendadas por su Jefatura.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS D.F.L de PLANTA N2 9/Noviembre 2017

Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un Establecimiento de Educacién Superior del Estado
o reconocido por este; o,

Titulo de Técnico nivel medio o equivalente otorgado por el Ministerio de Educacion; o,

Licencia de Ensefianza Media o equivalente y certificado de competencias para ejercer como auxiliar
paramédico otorgado por la Autoridad Sanitaria, previa autorizacién del curso de 1500 horas como
minimo, seglin programa del Ministerio de Salud.
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VI. REQUISITOS OBLIGATORIOS INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA

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

a) Ser ciudadano(a).
b) Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.
c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Haber aprobado la educacién media y poseer el nivel educacional o titulo profesional que por
la naturaleza del empleo exija la ley.

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria.

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose
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).

2. No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en los
articulos 54 y 56 de la ley N2 18.575 Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado: a. No tener vigentes o suscritos, por si o por terceros, contratos o
cauciones ascendientes a 200 UTM o mas, con el Servicio.

b. No 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.

c. No 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.

d. No 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.
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e. No desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio,
0 que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un
maximo de 12 horas semanales.

VIL. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

6.1. FORMACION EDUCACIONAL | Titulo Técnico en Administracién y/o RRHH, o profesion afin.

6.2. EXPERIENCIA PROFESIONAL | Experiencia profesional demostrable de a los menos 2 afios, en:

e Sector publico.
* Experiencia en cargos relacionados con el 4rea de RRHH.

6.3. CAPACITACION O Deseable capacitacién de cursos y/o diplomas, en:

FORMACION DE POSTITULO
e Conocimiento en SIRH.

e Cursos de OFFICE.

e Gestidon y/o Politicas Publicas

e Gestion de Personas

* Normativas en el ambito de gestién de personas del sector plblico
de Salud.

VIIl. COMPETENCIAS TECNICAS

* Conocimiento de funciones administrativas como organizacién de archivos, escritura y redaccién de
documentos, registro y tramitacién de correspondencia, etc.
= Conocimiento de aspectos relacionados con capacitacién que contempla la Ley 18.834, Ley 19.664 v
Ley 15.076.
* Manejo de Programas Word, Excel y PowerPoint.
* Word: Elaboracion de documentos y tablas
* Excel: Manejo de datos, férmulas, gréficos y tablas.
® Powerpoint: Realizar presentaciones
* Conocimientos de Sistema de Informacidn de Recursos Humanos (SIRH).
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IX. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Implica, ademas, la capacidad de

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL DE
DESARROLLO

Capacidad de identificar,

seleccionar y aplicar mejores Busca oportunidades para aprender y
Aprendizaje practicas, para innovar y resolver : desarrollarse en el trabajo, logrando
Permanente problemas. Incluye la bisqueda y . ey

utilizacion de oportunidades de niveles de: desempe/io Congruentes

aprendizaje, traduciéndolas en con su mayor aprendizaje.

mejoramiento  del desempefio

individual y en apoyo a otros, en

funcidn de los desafios de su dmbito

laboral.

Capacidad de escuchary expresarse

de manera claray directa. Implica la Se expresa en forma asertiva, escucha

disposicion a ponerse en el lugar del empétilcam'?nte., Iogrando_ una
COMUNICACION -otro, la habilidad para’ ‘transmitir 2 Z:';Eir;':‘aegon Integral de ideas y
EFECTIVA ideas y estados de animo y la

habilidad de coordinar acciones de

manera asertiva y empatica.

Capacidad para administrar los Planifica su gestion individual,

procesos, recursos y personas, dirigiendo su accién al logro de los
ORIENTACION A utilizando técnicas de planificacién, indicadores de resultados, con
RESULTADOS DE motivacidn y control, para asegurar 2 enfoque en la satisfacciéon de los
EXCELENCIA el maximo de efectividad en los usuarios.

resultados. Implica también Ia

capacidad para actuar con

prontitud y sentido de urgencia

para responder a las necesidades

de los usuarios.

Capacidad de identificar a sus

usuarios y de conocer, entender y Detecta las necesidades de los

resolver sus necesidades en forma usuarios y se muestra disponible para

; i atender con la calidad y oportunidad

ORIENTACION AL | éfectiva y SMpatica; tAnto ‘al requerida. Asume responsabilidad
USUARIO usuario final como al usuario personal  para  solucionar los

intermedio de la cadena de servicio. 2 requerimientos  y/o  problemas

presentados.
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gestionar  operativamente la

solucion definida.

PROACTIVIDAD Y
ADAPTACION AL
CAMBIO

Capacidad de trabajar de manera
automotivada, con baja supervision
y orientado a la misién institucional,
anticipandose a crisis o problemas,
para responder efectivamente a los
cambios organizacionales. También
incluye la capacidad para aceptar
los cambios de la organizacién con
flexibilidad y disposicién, a fin de
adaptarse oportunamente a los
nuevos escenarios.

Propone ideas para el mejor
cumplimiento de objetivos, adaptarse
a los cambios y anticipar la solucién a
problemas emergentes, dentro de su
ambito de trabajo.

TRABAJO EN
EQUIPO

Capacidad de colaborar con otros,
compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de
objetivos comunes. Implica alinear
los propios esfuerzos y actividades
con los objetivos del equipo de
trabajo y promover la colaboracion
y apoyo entre dreas y participes de
la red.

Promueve la colaboracion y el apoyo
entre los miembros de su equipo y
también con otras areas,
contribuyendo al resultado colectivo
del Servicio.

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Superior directo

Jefatura del Departamento de Gestidn de Personas

Equipo de Trabajo directo

Unidad de Informacién de las Personas, Unidad de Ciclo

de Vida Laboral, Remuneraciones.

Clientes internos

Funcionarios de la Direccién de SSA, lJefaturas de
departamentos, referentes de Gestién de Personas de los
establecimientos del Servicio de Salud Aconcagua.
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Clientes externos

Ministerio de Salud, Contraloria, entre otros.

Responsabilidad sobre recursos financieros = -----—--

ELABORADO POR APROBADO POR FECHA
0 Ortega Jeannette de la Barrera
Subdirectora de Gestién y Des o de Abril 2020

Personas

Personas




