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PAUTA PARA PROCESO DE SELECCION INTERNO
DEPARTAMENTO JURIDICO

i. ANTECEDENTES GENERALES

La siguiente pauta regulara el llamado a oposicidon de antecedentes para proveer el cargo de:

Coordinador/a Administrativo/a

01

13°

Diurno, 44 horas

Departamento Juridico

Jefatura Fiscalia Administrativa

Direccion del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota

ii. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Llamado a Oposicidn de Antecedentes para provision de cargo
por Reclutamiento INTERNO. Difusion en la pagina del
SSVQ (www.ssvq.cl).

13/12/2024

Recepcién de Antecedentes Postulantes

13/12/2024 - 20/12/2024

Evaluacion de antecedentes curriculares por parte de la
Comisidén de Seleccién

23/12/2024 - 27/12/2024

Evaluacion Psicolaboral

30/12/2024 - 03/01/2025

Entrevista por Comision de Seleccion

06/01/2025 - 08/01/2025

Resolucion del proceso

09/01/2025

El presente cronograma del proceso es referencial, puede sufrir modificaciones.
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3. OBJETIVO DEL CARGO

Mantener registro actualizado de los procesos sumariales de Maltrato, Acoso Laboral o Sexual y
Discriminacion Arbitraria, (MALS), de procedimientos de Violencia, Acoso Laboral o Sexual y
Discriminacidn Arbitraria (VALS) e Irregularidad Administrativa y reportar formalmente el estado
de avance de los procesos a Unidades de Fiscalia Administrativa, Control de Gestion, Desarrollo
Organizacional, dando soporte a estas 3 unidades en el control y seguimiento de dichos sumarios.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

e Ingreso denuncias MALS, VALS.

e Ingreso de denuncias irregularidad administrativa.

e Derivaciéon de funcionarios afectados para Atencidn Psicoldgica Temprana APT.

e Derivaciéon de denuncias para examen de admisibilidad.

e Registro del estado de avance de los procesos sumariales por fiscal y establecimiento
hospitalario.

¢ Informar mensualmente a través de reporte formal, el estado de avance de los
procesos ingresados a Unidades de Fiscalia Administrativa, Control De Gestion Y
Desarrollo Organizacional.

¢ Notificacion de Resoluciones a Fiscales, Denunciantes y Denunciados.

e Orientacion a Fiscales Administrativos.

e Seguimiento de estado de avance de procesos sumariales, con Fiscales
Administrativos.

e Asignar tareas de actuario-a (funcionario-a con dependencia directa)

e Informar a las partes involucradas, acerca del estado del proceso.

e Ingreso de procesos en Contraloria General de la Republica para tramite de Toma de
Razodn.

5. REQUISITOS
5.1Requisitos Legales:

Los postulantes deberan cumplir los requisitos de ingreso a la Administraciéon Publica, establecidos
en el Art. 120 de la Ley 18.834:

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

No obstante, en casos de excepcién determinados por la autoridad llamada a hacer el
nombramiento, podra designarse en empleos a contrata a extranjeros que posean conocimientos
cientificos o de caracter especial. Los respectivos decretos o resoluciones de la autoridad deberan
ser fundados, especificdndose claramente la especialidad que se requiere para el empleo y
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acompanandose el certificado o titulo del postulante. En todo caso, en igualdad de condiciones,

se preferira a los chilenos.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacidén, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional 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, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde
la fecha de expiracion de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado
por 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 II, del Cédigo Penal.

Nota:

En virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de Deudores
de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser contratada/o y/o nombrada/o, nuestra instituciéon
tiene el deber de consultar si usted posee una obligacidon pendiente en el mencionado Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las retenciones y pagos
gue correspondan. La persona que figure en el registro debera autorizar como condicion habilitante
para su contratacion/nombramiento, que el Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota proceda a hacer
las retenciones y pagos directamente al alimentario.

5.2Requisitos Especificos:

Los requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley. N° 08 del 30 de noviembre
del 2017 del Ministerio de Salud:

i. Licencia de Ensefianza Media o equivalente, y acreditar una experiencia laboral en el area
administrativa o en labores equivalentes no inferior a cinco afios en el sector publico.

NOTA: Este decreto determina si una persona se encuentra habilitada para ingresar a la
Administracion Publica segun el grado y estamento ofrecido en el presente proceso. De no dar
cumplimiento a alguno de estos puntos, no podra continuar su participacion.
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5.3Aspectos Técnicos para el desempeno del cargo

- Acreditar experiencia laboral vigente en Departamento Juridico de la Direccién del Servicio

de Salud Vifia del Mar Quillota.

5.4Aspectos Deseables para el desempeiio del cargo

- 5 afios de trabajo administrativo juridico en Servicios Publicos.
- 5 afios de trabajo como actuario/a en procesos sumariales.

- 5 afios de trabajo como fiscal administrativo en procedimientos de maltrato, acoso laboral y

discriminacion arbitraria.
- Curso Prevencion de la Violencia Organizacional
- Curso Conceptos Basicos de Género
- Curso Estereotipos y Roles de Género

- Curso Denuncia, Investigacion y Sancién de la Violencia Organizacional

- Curso Mi SSVQ. 12 versioén

- Diplomado Promocién de una Convivencia Libre de Violencia

- Diplomado Liderazgo Social

- Taller Herramientas para desarrollo de habilidades relacionales
- Curso Sumario Administrativo e Investigacion Sumaria

- Taller Aspectos legales en la Administracién Publica

- Actualizacién en manejo de Microsoft Office

- Ley Karin

5.5Competencias transversales del Funcionario Publico:

NIVEL
COMPETENCIA 172131al5
1. Compromiso Con La Organizacién X
2. Orientacién A La Eficiencia X
3. Orientacién Al Usuario X
4. Probidad X
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Fecha Elaboracion:

6.6Competencias especificas para el ejercicio del cargo

z NIVEL
COMPETENCIAS ESPECIFICAS 1121345
1.Manejo de situaciones criticas y conflictos X
2. Pensamiento analitico X
3. Proactividad e iniciativa X
4. Trabajo en equipo X

6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

6.1Difusion y Publicacion de Pauta de Concurso

La Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas del Servicio de Salud Vifia del Mar - Quillota
realizara la difusiéon de la presente Pauta a través de Reclutamiento Interno, publicando en la
pagina web del Servicio, www.ssvq.cl

6.2Antecedentes

Los interesados deberan presentar con el siguiente ordenamiento, los siguientes antecedentes:

LISTADO DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

OK

Ficha de Postulacion (segun formato entregado por DSSVQ).

Curriculum Vitae Ciego Actualizado (segun formato entregado por DSSVQ).

Certificado de Licencia de Ensefianza Media o equivalente

R W N

Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitaciéon y Formacion realizados,
pertinentes al cargo y/o historico de capacitacion (sefialadas en el punto 6.4).

Certificado que acredite relacion de servicio vigente con la Direccidon del Servicio de Salud
Vifia del Mar Quillota.

Certificado que acredite experiencia Laboral en area publica y/o privada segun lo requerido
por la presente pauta (punto 6.2 Requisitos Especificos), en el cual se indique Institucion,
cargo, naturaleza del cargo, funciones, fecha de inicio y término (formato dd/mm/aa), con
firma y timbre (en caso de contar con ello) de jefatura y/o entidad empleadora.

* Usted podra imprimir la presente tabla podra y utilizarla para hacer la revision de los documentos
solicitados por el presente proceso.
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Seran eliminados del concurso los postulantes que no cumplan con entregar todos los
antecedentes mencionados. CV entregados en otro formato no seran contabilizados en el
presente proceso.

e Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccion que se cominmente se
administran, deberan informarlo en la ficha de registro o ficha de postulacion, para adoptar
las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as
los/as postulantes que se presenten a este proceso de seleccion.

e Los(as) postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la
informacién que presentan.

6.3De la entrega de antecedentes
Los interesados podran postular haciendo entrega de los antecedentes via correo
electronico reclutamiento.dss@redsalud.gob.cl. reuniendo todos los documentos en un solo

archivo PDF, indicando en el asunto del mensaje el cargo al que postula.

Podran postular personas que se encuentren en calidad contrata, que se hayan adjudicado el cargo
a través de nombramiento y que actualmente se estén desempefiando en la unidad de la vacante.

Consultas escribir a: reclutamiento.dss@redsalud.gob.cl

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION
7.1De la Comision de Seleccion

Para el desarrollo de este concurso, existira una Comision de Seleccidon, que estara integrado por
las siguientes personas:

- Jefatura Departamento Juridico, presidente de la Comision, cuenta con voz y voto.

- Jefatura Unidad de Fiscalia Administrativa, cuenta con voz y voto.

- Representante FENATS. Cuenta con voz y voto

- Representante de la Unidad de Reclutamiento e Induccion, quien coordinara el proceso y
sus respectivas etapas, cuenta con voz.


mailto:reclutamiento.dss@redsalud.gob.cl
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a)

b)

c)

d)

La Comision de Seleccién podra funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus
integrantes con derecho a voto. Los acuerdos de la Comisién se adoptaran por simple
mayoria y se dejara constancia de ello en un acta. Ante situaciones de empate se
establecera a través de esta pauta el modo en el cual se resolverd, siendo esta decision
presidida por Representante de la Subdireccion del Cargo.

La Comision sera presidida por el cargo de mayor jerarquia que participa; en ausencia
del presidente asumira esta funcién el funcionario de mayor jerarquia.

Los miembros de la Comision podran encomendar a un reemplazante o representante,
idealmente su subrogante formal para ser parte de la comisién en caso de no poder
asistir.

Sera facultad de la Comisién en caso de que ésta en su conjunto lo estime conveniente,
solicitar las opiniones técnicas que estime necesarias o entidades que tengan
competencia en la materia consultada, la cual tendra sdlo derecho a voz.

8. DE LA ASIGNACION DE PUNTAJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MINIMOS
EXIGIDOS

8.1Metodologia de evaluacion

La evaluacion se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicandose en cada factor
cual es puntaje minimo de aprobacion que determinara el paso a las etapas siguientes.

La evaluacién de los postulantes constara de 4 etapas:

DR WN R

ETAPA 0: Admisibilidad

ETAPA 1: Evaluacion Curricular, Experiencia Laboral y Capacitacion (35%)
ETAPA 2: Adecuacién Psicolaboral al cargo (25%)

ETAPA 3: Evaluacion por Comisién de Seleccién (40%)

Las personas preseleccionadas pasaran a la siguiente etapa y seran notificadas via correo
electronico, segun la informaciéon que hayan consignado en su Curriculum Vitae y/o Ficha de
postulacion. La notificacién contendra datos sobre la aplicacién de la etapa correspondiente; en caso
de no confirmar asistencia y/o acusar recibo, se dara por entendido que el/la postulante desiste
del proceso, culminando su participacion.

8.2Descripcion de las Etapas

ETAPA 0: Admisibilidad
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En esta etapa se revisaran todos los antecedentes presentados por cada postulante, lo que
determinara si cumple con lo minimo legal/especifico para participar en el proceso de seleccion.
El método de evaluacion, en este caso, sera la verificacion de los documentos presentados en
su postulacién y si corresponden o no con lo indicado en el punto 7.2 de la presente pauta.

De no presentarse la totalidad de documentos solicitados, el /la postulante sera clasificada como
No Admisible, culminando su participacion en el proceso.

ETAPA 1: Evaluacion curricular, experiencia laboral y capacitacion (30%).

Factor 1: Experiencia Profesional

PUNTAJE
CRITERIO
Experiencia en BRUTO
Departamentos | Cuenta con experiencia en Departamentos Juridicos en
Juridicos en el | el sector publico. 10
sector publico No cuenta con experiencia en Departamentos Juridicos
en el sector publico. 0

El puntaje minimo de aprobacion para aprobar este factor es de 10 puntos.

Factor 2: Capacitacién Certificada

PUNTAJE
CRITERIO BRUTO
Posee diplomado o formacion de postgrado pertinente al
. area de desempefio o cuenta con mas de 100 horas de 10
Formacion / capacitacidn pertinentes al cargo.
Ca_pamtacmn Posee entre 70 Y 99 horas de capacitacidon pertinentes al
atingente al cargo. 7
cargo Posee entre 40 Y 69 de capacitacidén pertinentes al cargo 4
Posee menos de 40 horas de capacitacion pertinentes al 1
cargo.

En este factor se consideraran todas las actividades de capacitacién en materias pertinentes al
cargo, debidamente aprobadas. Para estos efectos, sélo se validaran certificados de aprobacion, no
de participacién.
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Deberan estar efectivamente certificadas por el Establecimiento respectivo, por una entidad
educacional reconocida por el Ministerio de Educaciéon o por algun Centro de Capacitacion u oferente
reconocido por SENCE. Se consideraran las horas pedagdgicas de Capacitacion realizadas.

Aquellos certificados que no indiquen o especifique las horas de capacitacion no seran considerados
en la evaluacién.

El puntaje minimo de aprobacion para aprobar este factor es de 1 puntos.

El Puntaje minimo de aprobacion para esta etapa serd de 10 puntos.

ETAPA 2: Adecuacion Psicolaboral al cargo (25%).
Factor 3: Adecuacién Psicolaboral al cargo

PUNTAJE

BRUTO
La entrevista por competencias y bateria de pruebas 10
psicolaborales lo definen como Recomendable para el cargo.

B La entrevista por competencias y bateria de pruebas
Adecuacion psicolaborales lo definen como Recomendable con 5
Psicolaboral al observaciones para el cargo.

cargo La entrevista por competencias y bateria de pruebas
psicolaborales lo definen como No Recomendable para el 0
cargo.

Estos resultados seran reservados y no podran ser divulgados por la Comision de Seleccién, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacion. Las evaluaciones seran
realizadas por Psicologo/a del Servicio de Salud Vifia del Mar Quillota.

Los resultados de esta Evaluacion tendran una vigencia de 6 meses a contar del dia que se realice,
por lo cual pueden ser utilizados en caso de postular a otro proceso de oposicién de antecedentes
en el Servicio de Salud durante el plazo antes mencionado. Asi mismo, en el caso de que el
postulante haya participado en un proceso de oposicidon de antecedentes con anterioridad, dentro
de la cantidad de meses antes sefialada, se utilizara dicho resultado para el presente proceso.

Estos resultados seran reservados y no podran ser divulgados por la Comision de Seleccion, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacidon. Las evaluaciones seran
realizadas por un/a Psicologo/a Laboral del Subdepto. de Desarrollo Organizacional.
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Sera el/a psicologo/a evaluador/a quien determinara la modalidad de esta etapa (online o
presencial), segun el perfil, cantidad de interesados/as y recursos disponibles. Dicha modalidad
deberd ser informada a los/as postulantes al momento de ser citados/as a participar de la instancia.

El Puntaje minimo de aprobacion en esta etapa sera de 5 puntos.

ETAPA 3: Evaluacion por Comision (30%)

Factor 4: Entrevista de Comision

Esta etapa consiste en la aplicacién de una entrevista, efectuada por la Comisidon de Seleccion a los
postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Pretende identificar las habilidades, de
acuerdo al perfil de competencias del cargo.

Puntaje
Presenta especiales habilidades y competencias requeridas 10
para el cargo (Nota entre 6.6 y 7.0)
Presenta varias habilidades y competencias requeridas para el 5
Evaluacion cargo (Nota entre 6.0 y 6.5)
competencias Presenta algunas habilidades y competencias requeridas para
g 5
especificas para |el cargo (Nota entre 5.5y 5.9)
el cargo Presenta minimas habilidades y competencias requeridas para 3
el cargo (Nota entre 5.0y 5.4)
No presenta habilidades, ni competencias requeridas para el 0
cargo (Nota inferior a 5)

Procedimiento de asignacidon de puntaje para esta etapa:

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccién que participe en las entrevistas con voz y voto,
calificard a cada entrevistado con un puntaje entre 1 y 7 puntos. Se promediara la sumatoria de las
notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el nimero de evaluadores presentes.

El Puntaje minimo de aprobacion en esta etapa sera de 05 puntos brutos.

9. PORCENTAJE CUMPLIMIENTO MINIMO POSTULANTE IDONEO

Para ser considerado como postulante idéneo, el (la) postulante debera obtener un puntaje final
igual o superior al 60% de cumplimiento de los factores evaluados (22 puntos brutos). De lo
contrario, quedara fuera del proceso de selecciéon, dependiendo de lo que acuerde la Comision de
Seleccion.
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10.DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES

El diseno aprobado de la pauta sera presentado junto al Acta de la primera reunion de la Comision
de Seleccion, considerandose este como el acuerdo tomado por la misma para llevar a cabo este
proceso especifico.

11.DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Finalizado el proceso de seleccién y al término de la evaluacién, la Coordinadora del Proceso de R&S
informara los resultados a los postulantes, enviando un correo electréonico o llamado telefdnico, de
acuerdo a los antecedentes sefalados en su postulacion. Una vez terminado el proceso, los
postulantes podran reclamar los antecedentes entregados dentro del plazo de un mes. Posterior
a ello seran eliminados.

12.ETAPA FINAL

Finalizado el trabajo del Comité de Seleccion éste procedera a enviar a la Directora del Servicio de
Salud Vifa del Mar Quillota los resultados del proceso y hara una propuesta para su analisis y
decision de provisidon del cargo, pudiendo decidir por alglin/os postulante/s propuesto/s o declarar
desierto el proceso, de acuerdo a su superior resolucion. Asi también, podra entrevistar a los
candidatos idéneos si lo considera pertinente para su decision. El proceso de seleccién podra ser
declarado desierto por falta de candidatos idéneos, entendiéndose por éstos aquellos candidatos(as)
que no cumplan con el perfil y/o requisitos establecidos.




