Subdireccién de Recursos Humanos
Depto. Ciclo de Vida Laboral

PAUTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA PROVISION DEL CARGO DE PROFESIONAL A

HONORARIOS DE PROFESIONAL ASESOR

1. PRESENTACION

El Servicio de Salud O’Higgins convoca a participar del lamado a proceso de reclutamiento y seleccion
para proveer el cargo de Profesional Asesor para el Departamento de Ciclo de Vida Laboral, conforme a las
siguientes bases y a las normas establecidas en el DFL 17 de 2008, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N2 18.834 sobre estatuto administrativo y de acuerdo a las politicas locales de la
Direccién de Servicio Salud O"Higgins respecto a los procesos de seleccion.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo a postular : Profesional Asesor

N¢ de Vacantes : 4

Estamento Profesional

Grado 15° E.U.S. (Sueldo Bruto: $ 999.267)
Lugar de Desempeiio : Rancagua

Calidad Juridica : Honorarios

Jornada de Trabajo : 44 hrs.

Dependencia Jerdrquica del cargo : Jefe de Depto. Ciclo de Vida Laboral

2.1.0BIETIVO

Ejecutar procesos de ingresos para el Servicio de Salud, identificando a las personas més idéneas para

cubrir puestos de trabajos determinados. Ademds, desempefiar funciones encomendadas que el Servicio

requiera.

2.2.FUNCIONES ESPECIFICAS:

v

Elaborar y/o actualizar la descripcién y el perfil de cargo, seglin organigrama de la institucion,
con el fin de disponer de los requisitos necesarios para los procesos de reclutamiento y seleccién.
Elaborar pautas de procesos de reclutamiento y seleccién junto con memorandum difusor de
acuerdo a formatos establecidos, para cumplir las disposiciones vigentes que regulan los
procesos de seleccién del Servicio de Salud O’Higgins.

Realizar el filtro curricular, analizando la informacidn y antecedentes de los postulantes para
identificar quienes cumplen los criterios y requisitos definidos en las pautas de postulacién.
Analizary evaluar las competencias, las capacidades y nivel de funcionamiento de los postulantes
a los cargos a proveer, con el fin de determinar el grado de ajuste puesto-persona-organizacion,
considerando recurso y contexto, descripcidén del cargo, competencias y sus predictores del
desempefio y herramientas de evaluacién.

Realizar funciones administrativas asociadas a los procesos de reclutamiento y seleccién
(consolidacion de documentos, realizar carpeta fisica con el historial de todos los postulantes y
del proceso., entre otros) con el fin de garantizar el cumplimiento de las etapas del proceso de
seleccidn respectivo.

Realizar funciones encomendadas, de acuerdos a los requerimientos del Servicio de Salud.
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2.3.COMPETENCIAS DEL CARGO:

a) Competencias Transversales

Orientacién a la Eficiencia
Lograr los resultados esperados haciendo uso racional de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los
recursos publicos, materiales y no materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.

Trabajo en Equipo
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 o grupo de trabajo.

Orientacién al Usuario
Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios internos y externos. Implica disposicién
a servir a los clientes, de un modo efectivo, cordial y empético.

b) Competencias Especificas

Capacidad de Analisis y Sintesis
Obtenerinformacion relevante e identificar los asuntos y relaciones clave a partir de una base de informacion;
relacionar y comparar datos de diferentes fuentes; identificar las relaciones de causa - efecto.

Adaptacion y Flexibilidad
Aceptar los cambios del entorno organizacional, modificando la propia perspectiva y comportamiento.
Implica poseer flexibilidad y disposicion para adaptarse en forma oportuna a nuevos escenarios.

Iniciativa
Hacer activos intentos por influir sobre los acontecimientos a fin de lograr los objetivos; iniciar acciones en
lugar de aceptarlas pasivamente; realizar acciones que excedan lo requerido para alcanzar metas; tener
iniciativa.

3. REQUISITOS DE POSTULACION

3.1.REQUISITOS GENERALES:

Podran postular en el presente llamado, todas aquellas personas que cumplan con los requisitos
generales para el ingreso a la Administracion Publica, segtn lo indicado en el articulo 12 de Ia Ley 18.834,
éstos son:

Ser ciudadano, con cédula de identidad.
Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.
Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

NSRANIENIEN

Haber aprobado la educacién bésica y poseer el nivel educacional o titulo laboral o profesional que
por la 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 més de cinco afios desde la
fecha de expiracion de funciones.

v" No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito.
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3.2.REQUISITOS ESPECIFICOS:

Formacion : Titulo Profesional de Psicdlogo/a, otorgado por una
Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido
por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la
legislacidn vigente.

Experiencia Laboral : No aplica

Los postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos detallados previamente,
podran acceder a la fase de evaluacion que contempla la presente pauta.

3.3.CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

v Herramientas de evaluacién psicoldgica
Aplicacidn de evaluacion psicométrica individual y grupal
Conocimiento en procesos de reclutamiento y seleccién del personal

SN X

Manejo intermedio de Ofimatica

4. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

La publicacion del presente proceso de seleccion se realizard a través del portal
www.empleospublicos.cl. Por otra parte, la pauta del presente proceso de seleccién, estard disponible en la
pagina del Servicio de Salud O’Higgins (www.saludohiggins.cl). En la publicacién se incluiran las condiciones
administrativas del proceso, especificando perfil de cargo, plazos, y criterios de seleccién.

Para formalizar la postulacién, los interesados que relnan los requisitos deberan adjuntar la
siguiente documentacién:

A. DOCUMENTOS EXCLUYENTES:

v" Curriculum Vitae, seglin formato adjunto (Anexo 1) y disponible en www.saludohiggins.cl en
“Trabaja con Nosotros”. No se consideraran curriculum en otros formatos.

V' Certificado de Titulo Profesional (fotocopia o escaneado).

V' Certificado que acredite, en caso que se requiera, experiencia laboral profesional requerida
(fotocopia o escaneado): Documento que serd valido sélo si indica claramente el nombre, Rut,
cargo, periodo, firma y timbre de la organizacion respectiva. Este documento debe estar
actualizado o con fecha posterior al término del trabajo sefialado.

a. En caso de no disponer de un certificado de experiencia o antigiiedad laboral, sélo se
aceptaran los finiquitos de trabajo como un medio de acreditacién valido de la
experiencia indicada en el curriculum.

b. Para efectos de asignacién de puntajes, la experiencia laboral se considerard desde la
obtencién del titulo profesional y no desde la fecha de egreso. Las practicas laborales no
seran consideradas como experiencia laboral.

c. Para computar la cantidad de afios de experiencia laboral profesional, se tomara como
referencia la fecha de término del plazo de postulacion sefialado en la presente pauta.
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4.1 MEDIO DE POSTULACION

El plazo de postulacion se extendera hasta las 17:00 horas del 27 de enero del 2017. No se recibiran
postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo.

La recepcion de postulaciones y antecedentes debe realizarse mediante correo electrénico
reclutamientoyseleccion@saludohiggins.cl sefialando en el asunto del correo el cargo que postula, o
presentando la informacién solicitada en un sobre cerrado, que indique el cargo al que postula, en la
Secretaria de Depto. Ciclo de Vida Laboral, de la Direccién de Servicio de Salud, ubicada en Alameda 609,
Rancagua.

Seran consideradas dentro del proceso de seleccion aquellas postulaciones recepcionadas por
empresas de correos y que excedan el plazo maximo de recepcion de antecedentes, pero que consignen en
el timbre de tal empresa de correos, que se despacharon dentro del plazo, y que se reciban en el Servicio
hasta el tercer dia vencido el plazo de postulacion.

Una vez cerrado el plazo para la presentacién de antecedentes curriculares, no se podrén recibir
nuevas postulaciones. Sin embargo, el plazo para remitir la documentacion excluyente, serd a mas tardar en
la instancia de la Evaluacién Psicolaboral Individual, en caso de haberse generado el paso a esta etapa.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades
en la aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administrardn, deberdn informarlo en su postulacion,
para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as
postulantes que se presenten en este proceso de seleccién.

Toda informacién relativa a citaciones del proceso de reclutamiento y seleccién serd informada al
postulante mediante la direccién de correo electrdnico que otorgé al momento de la postulacién, en su
Curriculum Vitae, siendo responsabilidad de los/as postulantes verificar esta informacion antes de su
postulacién.

Las consultas relativas al proceso (estado de avance, resultado, etc.) deben ser enviadas al correo
reclutamientoyseleccion@saludohiggins.cl, la cual es considerada la via oficial para ello.

La presentacion de documentos de postulacion incompletos, alterados y/o la no presentacién de

algun antecedente, que respalde el cumplimiento de los requisitos, dejard sin efecto la postulacion
automaticamente.
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5. PROCESO DE SELECCION

La evaluacion se llevard a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la puntuacién minima por etapa
determinara el paso a las etapas superiores.

Los postulantes que no asistan a alguna de las etapas que se describan en la presente pauta, este
Servicio de Salud se reserva el derecho de excluir al postulante del respectivo proceso de reclutamiento y
seleccion al cual se encuentra postulando.

El Proceso de Reclutamiento y Seleccién sélo podra ser declarado desierto por falta de postulantes
idoneos, es decir, cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo definido en la presente pauta.

5.1. EVALUACION CURRICULAR

Mediante la tabla que se muestra a continuacion, se realizard la evaluacion curricular de los
antecedentes que sean presentados correctamente por los/las postulantes (segun lo establecido en esta
pauta de reclutamiento y seleccién). Por lo tanto, quienes no alcancen el puntaje minimo, no podrdn pasar a
la siguiente etapa del proceso de seleccion.

Cabe mencionar, que cada uno de los puntajes asociados a un sub factor son excluyentes entre si,
asignandose al postulante el mayor puntaje del mismo, no pudiendo sumarse éstos.

PIE PUNTAJE
CRITERIO . miNIMO
PUNTAIE MAX.
ETAPA FACTOR SUBFACTOR POR APR;_i.IA;iION
FACTOR
Experiencia laboral de mas 3 afios en
Z . L 100
S < o funciones similares
] Experiencia Laboral P
I3 Experiencia laboral entre 1y menos de 60 100 30
oz . . A
ZE Ponderador Factor: 100% 3 ano's en‘funaones.smtl‘ares _
=3 Experiencia laboral inferior a 1 afio en 30
funciones similares.
TOTALES 100 30

Esta etapa de evaluacion curricular tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje
minimo de aprobacién de 30 puntos.

5.2.EVALUACION PSICOLABORAL GRUPAL

En esta etapa se evaluardn las competencias generales (adecuacién psicoldgica general de los/las
postulantes en relacion al perfil del cargo). El método a utilizar sera aquel que permita medir objetivamente
las aptitudes y competencias generales requeridas para un adecuado desempefio del cargo, por lo que se
contemplaran 2 sub factores:

a) Psicometria grupal: consistente en los resultados obtenidos de la aplicacion de pruebas cognitivas
y/o cuestionarios de personalidad, validados y aprobados por la psicologia cientifica.

b) Simulacién grupal (basadas en el modelo de assessment center o centros de evaluacién): otorga
resultados desde la aplicaciéon de ejercicios colectivos basados en el modelo de competencias
laborales transversales. Es decir, competencias que son necesarias para diversos cargos dentro de la
organizacién,

La evaluacion se realizard en la ciudad de Rancagua. El costo de traslado serd asumido por el/la
postulante.
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Los/las postulantes que no alcancen la puntuacién minima, no podran pasar a la siguiente etapa. Las
competencias que se mediran en esta evaluacién, serdn algunas las sefialadas en el punto 2.3 de la presente
pauta de seleccién.

En esta etapa, cada postulante puede clasificarse sélo en una de las categorias sefialadas para cada
factor y sub-factor.

. PUNTAJE
ETAPA FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE PJEP?)A:‘X. MINIMO
CRITERIO SUBFACTOR FACTOR APROBACION
ETAPA
Evaluacién Psicolaboral Psicometria lo define 40
. como Recomendado para el cargo
§ G . Psicometria Evaluacién Psicolaboral Psicometria lo define
Q ompetencias como Recomendado con Observaciones para el 20
< Generales Grupal
o) ara el cargo
C 5 . Evaluacién Psicolaboral Psicometria lo define 0
gL 5 esempeno como No Recomendado para el cargo 100 70
=z & |delcargo — - - — -
oo Evaluacién Psicolaboral Simulacién lo define 60
g Ponderador como Recomendado para el cargo
= . o Simulacién | Evaluacion Psicolaboral Simulacién define como
I Factor: 100% . 50
= Grupal Recomendado con Observaciones para el cargo
Evaluacion Psicolaboral Simulacién lo define 0
como No Recomendado para el cargo
TOTALES 100 70

Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje minimo de aprobacién
de etapa de 70 puntos, para pasar a la siguiente etapa.

5.3.EVALUACION PSICOLABORAL INDIVIDUAL

En esta etapa se evaluaran las competencias especificas (la adecuacion psicoldgica especifica de
los/las postulantes en relacién al perfil del cargo). El método utilizado sera aquel que permita medir
objetivamente las aptitudes y competencias especificas requeridas para adecuado desempefio del cargo,
como son por ejemplo la Entrevista y test de psicodiagndstico.

La evaluacion se realizard en la ciudad de Rancagua. El costo de traslado sera asumido por el/la
postulante.

Los/las postulantes que no alcancen la puntuacién minima, no podran pasar a la siguiente etapa. Las
competencias que se mediran en esta evaluacién seran las sefialadas en el punto 2.3 de la presente pauta de
seleccién.

En esta etapa, cada postulante puede clasificarse sdlo en una de las categorias sefialadas para cada
factor y sub-factor.

. PUNTAJE
PJE MAX. .
PUNTAJE MINIMO
ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO SUBFACTOR FAPCC')I'ZR APROBACION
ETAPA
Competencias Entrevista Psicolaboral lo define como 100
> 2 Especificas Recomendado para el cargo
0 x < |para el | Adecuacion | Entrevista Psicolaboral lo define como
2 @ B |desempefio del | Psicolaboral | Recomendado con Observaciones para el 60 100 60
% 3 E cargo especifica cargo
Z % Z para el cargo | Entrevista Psicolaboral lo define como No
e Ponderador Recomendado para el cargo 0
Factor: 100%
TOTALES 100 60
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Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje minimo de aprobacion
de etapa de 60 puntos, para pasar a la siguiente etapa. Este Servicio de Salud se reserva el derecho a
seleccionar a los 10 mejores puntajes de esta etapa, si el nimero de postulantes idéneos supera dicha
cantidad.

En caso de producirse empate, se utilizara el puntaje obtenido en la Etapa de Evaluacién Curricular
para seleccionar a los postulantes que pasan a la siguiente etapa. En caso que persista el empate, pasaran
todos los postulantes que se encuentren en esta situacién.

5.4.EVALUACION TECNICA

En esta etapa se efectuard una entrevista individual a todos aquellos postulantes que hayan superado
exitosamente las etapas anteriores. El objetivo de esta evaluacién es identificar las competencias laborales,
de acuerdo al perfil del cargo.

Esta evaluacion la realiza el Comité de Seleccidon, mediante una pauta de calificacién pre-establecida.
Cada uno de los integrantes califica a cada entrevistado con una nota entre 0 y 100 puntos, promedidndose
las notas obtenidas por los/as postulantes.

Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje minimo de aprobacién
de etapa de 60 puntos. Los postulantes que no alcancen la puntuacién minima no serdn considerados
postulantes iddneos para el cargo.

. PUNTAJE
ETAPA FACTOR SUBFACTOR PUNTAJE PJEP('\)ARAX' MINIMO
CRITERIO SUBFACTOR FACTOR APROBACION
ETAPA
Apreciacién
> de
‘© « |competencias | Entrevista de
b4 § laborales del | evaluacion de Promedio de Evaluacién de la 0-100 100 60
3 & | candidato competencias Comisidn Entrevistadora
g = laborales
Ponderador
Factor: 100%
TOTALES 100 60

6. PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION Y CIERRE

Como resultado del proceso de reclutamiento y seleccion, el Comité de Seleccién propondrd al
Director del Servicio de Salud O’Higgins, una némina con los postulantes idéneos. A continuacién, el Director
seleccionard a una de las personas propuestas, quien debera manifestar su aceptacion del cargo, procediendo
posteriormente a la designacién del cargo correspondiente. No obstante a lo anterior, si el Director lo estima
pertinente, podra entrevistar a los postulantes que se encuentran en némina, antes de tomar una decisién,
instancia en la cual se evaluard la idoneidad de los postulantes al cargo.

El Director del Servicio de Salud O’Higgins notificara, a través del Departamento Ciclo de Vida Laboral,
al postulante seleccionado/a, mediante envio de correo electrénico (indicado en su Curriculum Vitae). Una
vez realizada la notificacién, el/la postulante deberé manifestar expresamente su aceptacion al cargo, dentro
del plazo de 3 dias habiles contados desde la notificacién. Si asi no lo hiciere, se podra nombrar a alguno de
los otros/as postulantes propuestos.

El Director del Servicio de Salud O’Higgins podra declarar desierto o suspender un proceso de
seleccion, cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los fundamentos de cualquiera de estas
decisiones, se informaran en la resolucion respectiva.
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Por otra parte, el Director del Servicio de Salud O’Higgins, a través del Departamento Ciclo de Vida
Laboral, comunicara a los postulantes el resultado final del proceso dentro de los 30 dias siguientes a su
conclusion.

Déjese establecido que la persona seleccionada asumird en calidad de Honorarios, donde los primeros

3 meses tendra un contrato transitorio correspondiente al periodo de prueba, el que sera prorrogable de
acuerdo a los resultados de evaluacion de desempefio de su jefatura directa.

7. CALENDARIZACION DE PROCESO

ETAPA FECHAS RESPONSABLES
Recepcidn de postulaciones | Hasta el 27 de enero del 2017 Depto. Ciclo de Vida Laboral
Evaluacion Curricular Desde el 30 de enero al 03 de Depto. Ciclo de Vida Laboral

febrero del 2017 )
Evaluacion Psicolaboral Desde el 06 de febrero al 03 de
Grupal e Individual marzo del 2017 Depto. Ciclo de Vida Laboral
o Desde el 06 al 10 de marzo del L »

Evaluacién Técnica 2017 Comisidn de Seleccion

El periodo de postulacién establecido en esta pauta es obligatorio para los postulantes y el
incumplimiento del mismo implicara su exclusién del proceso de reclutamiento y seleccion.

Los periodos de evaluaciones son de cardcter estimativo, por lo que el Servicio de Salud O'Higgins se
reserva el derecho a efectuar cambios a las fechas y a los lugares de ejecucion, lo que se informara en la
pagina web institucional y/o mediante el correo electrénico reclutamientoyseleccion@saludohiggins.cl.
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