Subdireccitn de Gestidn y Desarrolla do Personas

D partamenta Ciclo de Vida Laboral
ATATRMAIDGE

RESOLUCION EXENTA N*: 2 3 5 2

RANCAGUA, ~ 9 bl 20

VISTOS: La necesidad de proveer 1 (ung) carge de Coordinador/a Administrative (2), para &l
Servicio Alta Resolucién (SAR ) ORIENTE, dependiente de la Subdireccitn de Gestidn Aststencial
de este Sarvicic de Saled. Anexo N* 282024, estamento Profesional, Calidad Juridica contratas, £4
horas, Gr. 15 EUS., y el ‘Procedimlento de Reclutamianto ¥ Seleccion de Persenas a Contrafa
¥ Honorarios’ del Servicio de Salud O'Higgins, aprobado mediante Resolucin Exenta N° 0938
fechado 13 de Febrero de 2024, dictade por ests Servicio de Salud. Resolucidn N° 82018, de
Contraloria General de la Repibiica gue fila normas de exencion del ramite toma de razon, D.EL

WN® 0172005, At 6, D.5. N* 14002004, DFL 1002017 ¥ Decrefo afecto N*® §, fechado 02 de Merzo de
20253, Tomado de Rezdn par Oficia 102364 d= la CER. dicto s BitpLErte:

RESOQLUCION

1- APRUEBASE Pauta Process de Reclutamianto v
Seleccién, para provesr 1 (una) carge de Goordinadorfa Administrative (a), para =l Servicio Alta
Resolucién (SAR) ORIENTE, dependients de la Subdireccidn de Gestion Asstencial de ests

Servicio de Salud, Anexe N° 20/2024. estamenio Profesional, Calidad Juridica Contrata 44 Horas,
GroiE EUs.
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PAUTA DEL PROCESD DE RECLUTAMIENTD ¥ SELECCIIM INTERND,

1 PRESENTACKN

E Servicio de Salus o
PEra 2l cargn de Cordinade
essbleddag en o BEL 10 ge 01T,

LRt sdminkitrative, Felkic: laca
¥ Resolucitn NE 0225 fachady & 13 de
Personas a Contrata y Hanoearles 5807,
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A M° 390002

Froceso de Reclstamients
Y Zgleccldn, pamm 548
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PARA PROVISION DEL CARGO COORDINADDR ia]

ADMINISTRATIVE (&) SAR ORIENTE

L. LLAMADO A PROCELO OF LELECCIGM

Larwve sxindehigging o).

CETER, plazng, v criterias dg 5a

3. IDENTIFICACIGN DE LA VACENTE

Carpo a postular

N2 de Vacantes

Estamanta

Remuneraclén

Lugar de Desempafia

Calidad Juridica

lernadea de Trabejo
Dependanchs Jerirguica del cargo

partitipar del Bamado a Process de Reclutamlents v Selascian Interng
r (2] Adminlstrasiv 12] 5AR Drlgste ¢

saforme & s siuisntes bases v a bs necmas

En I8 publizacién se inchirde ks hases gifministrativas dgl
leccidin,

Coordinadar |8) Administrative
1
Profeslonal

"15° E.ULS [$1.387.163) Brutp,
SAR Orients

Contrata
42 horas
Directora SAR Orignte



Cajetivg del Cargas

Ejecutar, coordinar ¥ supanviser sdministrethamente los aspectas de abastedirients, bodega, logistica, financens,
infragsiructurs y equipamiento del SAR Orlente Rencegua, spayando las labores del Director del SAR Oriente, para
asegurar gl fundionamiento dptimo def Exisllecmianta,

Funclones Eapecificas:

v Elabarary presantar & Directar de S48 Oriente al provesto Pan Anual de Compras v contralar 5 ssesusica
de gste, incarparande modificicionas autorizadss por ef Director gkl SAR Oriérte, segin toresponda en
cumnpdiemiene & & ey de compras pithlicas v su modembackin,
Gertinaar &l proosse de compras de bienes = insumas ¢linicns, asen, sseritaric, entra otras, considersnda
loa entecadentes necesarios v lis etapas couTespandiantsd de acserdo al maesniime de campra gue
cerresponds. Lo amtardor, conforme al Plen Anual de Compras aprobede v salcitudes extra PAC @0
coordinacién can las jefaturas de Uaided de Atenddn Médics y Unided de Atencidn del Culdade v
Administracion, para asegurar ¢l abastecimi=nto v el correcto funcionamienta del Establacimiants,
Elmoater les salictudes de compras basadas en @l plan anual de compras ¥ genesar 8l Departamenio de
sdyuisiciones ca I3 D55 el requerimients con los tiempas de antelatidn requeridas en cada una de ks 21EpAE
del proceso de mercado pliblico
Elaborar ¢ presentar & randicidn de fondo filo @ su [efaturs corretpancienta y pefteserments realizar la
rendicitn sl Depsrtamento de Finanzas de [ Direcdion def Servicle de Salud 0°Higgins en los plages deSnitos
¥ deacuerds & le normatha y lkegislacdn vigente.
Gesllonar ¥ speyar COMPra dé iRsurnos menares 3 3 UTM, segmin reguorimisno de Jafatura Unidad de
Atencidn Médica v lefatura Unidad de Atencidin del Cuidado v Adrministracan, can visto bueno del Drssps
dal SAR Oriente, peds eubrir las nacesidsdes diadas o COMMEraE Fpieviztas
FipErvise yepertraler la gastidn de la bodess d= economato vl bedepa clinica ded 547 Orlente, ssegurandn
el stock v la dspenibilidad de matersles & insumas.
Superdsar y eontralar las funtiones de asea, arnate, sdministracidn ¥ mantaeeits genacel de fos recursas
fisicos {planta fisica} del SAR Oriente para asegurar qu= se cumplan l35 aormativas de higiene clinica,
Fupsrdtay cantrofar s operetvidad de ambulancs en relackin can menersenes, patenioes, pErmisag ¥
reparacidn, con el fin de asegurar ' continuidad de su PFunciorammiento N coordingcicn can el
Deparmamenta de Operaciones d& [a Direcclén del Servicic de Salug Q'Higgins la mentencitn y megaradan,
Cprdmar ¢ superviser s funcones de sesuridad ded SAR Orisnme p&fa Que se otorgue cumpimienta al
servico contratado, busando garentizar lz segunidad del Establedmisnto @m osrdinsden con el
adminstfadar del confrate &n la Direccidn del Servico Splud O'Higging,
Cogcdinar ol page 4 les provesdores, eantralendo l2s facturas ¥ pufss de despacho pars B geFtian de pagos
desde =f Departamsentn de Ananzs de @ Direcclén del Senicio de Salud O'Higgins
Supervisar la ejecucion presupuesterin del programa SAR Oriente subtfalg 71 v IZ can la jeftura de la
Cireceidn del Sardcly de Saled O'Higgles que corrasponda segln resoliatcn da | MIRSAL para la coardinatian
£of la actualizackin dal sisterna de contrel interno ce ajacuciin presupestari SAR Difkente, Drive de Fasta
subiitulo 22 para llever un adecaado control del gasta presunusstans,
#" Ingrasar al sistémna trazadar (e fecturas que sa reciban en SAR Oriente pars 3y pesterics derfvadén al
Departamento de Finamzas de 2 Direcckin dal Servidia de Salud O'Higgins, pars mraceic ce deveNED ¥ RSE0.
Realizar cusfquier otre labor encomendads par (2 j=fatura o sugerionss jerirouics confarme al estemests
Prafesional de scuerdo al Aritule §1 letra f) del DFL W°29, que fij2 teto refundide, seerdirado v
sistematizado de s Ley N213.834, sabak Eftatuto Adminitrati,

4. REQUISITOS OF POSTULACICN

4.1 Requisitos generabes;

Padrdn pastular en ol presente Famada, todas squellas personas qu curnplan con los requisitos generales parn
elingreso 3 '3 Administracidn Fiblics, sempra qua cumplan con los Sgulentes regquisios caputathng:

= Tener wnn jomada ordinaria de trabejo de cusrents y cuatro horss samanalss.
= Corter con vinoalo congraceusl vigente, de al menos 1 afie [continye @ discontinua) en 2l establecimienta o en

red e establecimiantes hospitalaries del Senicio de Salud O'Higgins, hasta & fechs de publicacidn de &
eedvncataria del cargo.

Articule 1F de b2 Lay 18.834;

»Ser cludadens, con cddula de idantidad,
= Hatar cemplde con 8 bey de reclutamiento y movillzackin, cusnde fuere pracedents.
® Tener salud competible con ol desampefa del argn,

i



= Haber aprobads |a educacian basica v posser of nivel edusacienal o titulo profeslomal o 1enles gue por la
natursiern del ermpleo qug exia i ley,

» N estar inhabiltado para &l ejerticio de funclones o cargos piblcos, sl hallarse condenado por crimen a simple
delito.

® Noasar ligades enire 51 por mErimenio, por parentesoo de consangiinidad hasts sl tercer prado inclushe, de

#finidad hasta ol segundo grado, o adopeién, cusndo s presente uma réfackin jerdrquics entre funcianarias
iartioulo B5 di la Ley 15 834),

frticule 54 dwe la Ley 13.575:

# Loz autoridades de kb Adminisracian del Estado, cuslquier qua 528 |3 denominacidn con ques las designen fa
Comptituciin v las  leyes v I funcicoarios e In adminkmracian  Plblica, sgan  de
plants o 3 contrats, deberdn dar estricto cumplirients al princigiy de |n probidad  admiivtrstiva,
& principic de la probided administative, consiste en observer Wha conduca fencanaria ntachakle y un

desemochfa honesto v f=al de 13 fumesn o Cargo, oam preeminencla del interes general sohre & particular. Su
Inchienvangis prarreand las respensabilidades v sangones gue ceberminen la Canstlbugidn, fas kst v &l pdrrafa
4% de g5t T, en su caga,

4.2 Reguisites especificos:

Formaciin t Tituba Profesional da unp carrera de gl menas & semestrar de duraeite atergada por una

Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconscide por dste 0 aguelies validados sn Chile
Eg stuerdo can b legistacidn vigante

Duseables correrag-del drex de Admiistracisn

5.3 Conocimienias Témicos Regueridos

' Mansj medio de hemamiantas Microso’t Offes [\wrard, Ewzal, PawerPaint).
¥ Comocmignto en gestién finandera y |peistica cel dmbize pizlion.

»" Loy da presupoests.

Loy Ba omporas piblicas,

5. FORMA DE POSTULACION ¥ RECEPCION DE ANTECEDENTES

Farg formalizar la pestulsddn, los interesados que retinen los Tequtitas deberdn adjungar led siguientes
documertaiy certificades:

. Decumentas enclrvertes

~  Qurticalurn Visae (Farmato Brel r

¥ Aoediter winosla esntractual de al menos 1 afo en jormeds ordinaria de trabajo de cusedits ¥ cuatro homs
sEemangies {continuc o discontinuc] 3 través de, relecion de Servicio visada par la Oficing de Personal el
establecimisnto correspandiente [fotooopia o eicanaadal.
Cenificade da estudios corrmspovidiente al targs al gue postula,
Centificade de cafficacian del ditima periada, entragads por Oficing de Personal del respective establecimienta

(fotocapia o escansadolf Evaluacitn de DesempeRs sctoalzads e ol case de profasianales en modalidad
Homorarias.

"
L

Documantos Complementaras:

¥ Fotocopia de Ciduls Nacional da ldentidad.
¥ Declsracdn Jursds de cumplimierto da reouisites extipulados en &f articulo 12 da ks Lay 18,838,



5l Medis de Postulacian

Las postulaciones se reslizarin mediante correo electronion pogiuscignes Bealudohiggingcl sefalands an el
=iunto onl corfes el carge al gue postule, sdjustanda escangede de tadas los documentos antes sefslsdos o prosertands
I infarmacidn solicitads er un sobre carmada, que irdigue = cargo al que postuls, &n ba Secretaria de Dento. de Gels de
Vida Laboral, de lo Direccidn de Servico de Salud O Higging, ubicsdn sn Alzmeda 809, Ranesgua,

5.2 Plapas

El plazo de pasuelacién se extenders impastergablemente hasts ks 12200 horas ded 10 de maye die BOEE
Mo s redbicdn postulacianes ni antecedentes fugra de g5te plaze,

#l setacto con logfles postulantes en case de avanzer en las Etspas del Procase dependerd de las datas de
sentacts entragedos @ I instituckin sean Ndedignos v 55 anousRtsen acfualizedes, fiendo responsablidad de las v las
podtulantes venficis esta informacitn sntes de su postulacian.

6, PROCESD DE SELECCION

El Procesa de Seleccicn se Hevard a cabe en basaa 7 etapss supesivas, [R5 que determinan 2 un postulante apta
pare &l cargo, las cualed serdn:

: ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR: 5 arientard a medi los distintos factorss fue determinen 2 un posnlante

cumala gon la penderacife minims para pErtTipar en & Etaps wceshva can ks Camésidn de Selecddn, Esta ponderssion
minims serd de 42 pustas totales it @tiagrdo 2 b slgulente:

PUNTAME
FACTOR CRITERID DE EVALLMEIN SUB FALTOR
Presesits Cummicutum Vitse Sied0fNa=0 20
Fresenta Certificado Educadonal Tz 40 Noe 0 a0
Presants Reladdn de servicio/Canificeda de a rrlad .
_tabaral (Hanararios) o i, | W
[ 70 20
) N O
Califcadiones [ & s
L — &7 12
&5 10
B - 65 - 3 e §
RO R | LR i ] | B
L] . P
| g2 .z
Morsag di 52 a
Tatal =

b, ETAPA DE EVALUACION GRUPAL: 3= evaluardn los conocimiantos idenicns minimas necesarios, par medic e
ura evaluresn técnica imigial,

Esta gtaps teng un puntaje mavimg panderado de 100 puntas v un pungaje minima de sarobasidn da stapa da
B pantos, pare paser @ |8 sigsiete taps;



ETAFA

FACTOR

SUBFACTOR

CRITERID

PLENTAR
SUBFALCTOR

P pdoe
POR
FACTOR

PLINTAIE
MiEmag
AFRCBACIN

ETars

EVALUACIGN
GRUPAL

Conocimisntos
Tdenicas

Fonderador
Faceor: 100%

Evaluaciin
tecnles bmigial

Evalumcicin

Recomaendado pare el

téenica |
inigial la dsfne como !

Evalusazitn t-El;nIni
Inicial e d=fne como|
Retameandado con
Chseraciones pars o
S2TEd

Evaluseitn técnlen |
inicial o defme cama Ne
Rpinmendado para &

S

TOTALES

i

EC

Lo #valuaciin sa realizand e medalidad remota a

reiponsabllidad de coda postulante contar con u= d
asumides por elfla pastulants.

presencial [segin ks condiclones tanitaras lo parmitan] yaerd
Ispesithea con conexin & imbernet v b5 0o5tos asacados 2 sla, tordn

Loz/las pastulantes que no slcancen b puntuacicn minkna, no podran passr o ka siguiente etape. En e5ta giapna,

cacln pasiulante puede Clasificarss w9l0 & Urs de las cabegorias seflalades pare cada Sctor y sub-factor.

&

ETARA DE EVALUACKHN TECMICA:

medalidad remota o presescial |sagin laz cordicis

irtarnet o do traslada serdn wsumides per alfla pastulante v tie

Lo evaluaddn tdenica serd realizads por k= Camilsién de Saleedicn an
s sanltarlas b permitan| y ks oastas asociadas da 3 coneddn &
rie coma finalidad obtoner una valorackin gloke! dal

pestulante, dende te indags en axpectos relevantos e cusnts 3 panacmientos Beonices v capacidades pars aplicarlos

adecuzdaments ¥ motivedicn tanto pars &l crgs ceeno & b ingtitu
dabard eleborar can antelaciéa una Pauts de Entrevlsta, |a ciml

FEdpunista,

cian. Pama realizar s Bwaluackin Téonica, la Camiside
cafinird las preguntss ¢ purtsies asignades segin

De seuerda con o plistteado en la pressnte Pauts de Recutamsants ¥ Selocradn, keefss postulanites que cumplan

con ¢l puntaje minima de aprobacidn en las etapas previas. serdn citades 2 evaluacids vée
de Selecoidn, en dicha

definidas par la carmisid

Las preguntas | respondes por
Selectidn, oue temgan dermcho 3 woz ¥
comgCimipntas teomicos expeeitos en le

presents Fauta de P

nica 2 realizarie por & Camisida
Insrancia s2 dabara resicar un minima de Sy um mdsima de 8 pragueies, tas cuales vam & Sar
A evaloadors previo el ingresa de as postulantes & |a encrovists therica,

led/ns postulantes, serin plantesdas por los integrantes de  Comisidn de
weta, Las pregunted ponderadas @ puntuadas séio doben basarse en les
rocesa die Reclutamignto y Saksccian; no chaarts, los

irteprantey de b Comisign de Selecoicn, quE pasaan deretha 3 vor ¥ vite, s= reservan el derecho de hacer prepuntss

CoMpiEEntanas @ o5 postulantes, 3 fin de pselpreper las respiarites emit

Caca unie de los integrantes con deredha & var

103 puntas, promedidndose 1as notas ohtaniges por bosias pastalantes.

EstE &tapa tare un puntaje midsino
EQ purtos. Losflas sestulantos que 53 zla

pbra el cargy,

icas por lod, 8 mismaos)as,

¥ voin, cffi 2 cade entrevistade con wnn nota ensre 0 v

penderado de 100 puntas y un puntafe minimo de aprobacdn de etapa de
PECER 8 pUNTUECKR Minima no senin conmiderados/as postulantes slegibles



PIE PUNTAIE
PLNTAIE AN [ (B e
& T
ETAFA, FACTOR SLIBFACTOR CRITERIO SUBFACTOR | FOR | APROBACION
FACTOR ETAPA
Aprgdiacian ge
et
cones o3 PR
téEnicos 5
rampetanciag evaluscsn di Promedio de
EVALLACIKSN conacimb=ntos Evaduiacian de la o
laboralgs del . Aie 0- 100 oo =]
THENICS cndichetes técnicos ¥ Camitidn
competanciag Ertrevistadors
Penderador e
Fctor: 100%
TOTALES , 100 B0
1

7. PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION ¥ CIERRE

Coma resultads el Proceso de Reclutamiento v Seleceitn, ol Comitd de Seleccide, propondrd s Director del

Sarvitia ge Salud O'Higgins, una ndmine de postulantes slegibles con los més altos pumtsias patenidos =n fa Baluaddn
Técnica, cam un minimo de tres [3] postulantes, & los hubiers ¥ un magino ce cinte (5) par cada vacanie @ provesr,

El Director dal Sericio de Salud O'Higgins, seleccionard & uno de ps/as pestulantes elagibia;. 5 minguns de aBas

tesultare ebagido, [ autaridad sefatads podsa ordenar fundadaments un nugve Procesa ce Reslumamignts v Seleccén,
por gl we.

El Diractor del Servicio da Salud O'Higgins, notificard a través del Depto, Gcka de Vida Labaral, al postularg
elegible, mediante emvin de carres Eectrinin lindicada en sa Curriculem Vitae). Una wee raalizads b notificacidn, alls
pastifante deberd manifesar expresamants 5 aceptacion al t2nga por eserita {earte o corren elecirdnica), dentre de!

plaze de 3 dias habiles contades desde & notificacsin. 5 asi na ko hiciere, & podrd nombear & aguno de los atrosfas
pastulantes elegibles.

En virted de la enitrada an vigencia de fa Ley N*21,388 {que crea & Bagistra Maclonal de Deydares de Pensiones
t& Alimantac) y ef el caso de ser sefecdonado/a, este Servicio de Salud debers considear o ustad poson ung shligasian
pendignts &n el mencienado Reglstro Naciomal do Dacdesos de Pansianas da Almertos; 2 efecto da proceder con ks
FETENCIINEs ¥ PREGS Gue correspondan. En cato de figeter an ol registro, dubers autorlzar como condicita hebifizants para

§u eantratacidn/nombramiants, que este Sarvide de Sahid proceds a haces [35 refenciones ¥ pagas direcamenie al
alimentaris,

Cejese extablecida Gue la persons seleccionaca seré nombrada enun empsen & Contrata que dura gema mixinag
hasta ol 31 de dciembee de cads afio v 1s periona gu lo sirva expira =n sus furcisnes en ess facha, por el saks ministeria
£ la Ley, salve que s propongs ure prirogs con 8 le mencs 30 dige ge anticipaciin. Los primeras 4 meses, tendrdn yn

tontrate transtovio cormespondients 3l periodo de prucha, el que serd prorogable de scuerdo @ los rosultsdes de
evaluacikin de desempahio de su jefatura directa,

& Direcior ded Servicio de Salud O*Hgging, podrd declarar desierto o wuspende: un Process e Redutamisnts ¥
Sefeccide, cualguiora sea su nateraleza v an cualoulera de sus etagas Los fundementos decuslgulers de eaas ded=anss,
&8 ifffermardn en b resolegldn respectha,

Por et parte, = Departsmenta de Cido de vida Laboeal de | Direccidn ggl Servico, comunicard & lag
postulantas @ resultado final del proceso dentra de fos 30 dias sifigntes 3 su conelugidn, medlanty cormen electrdnico.



8. CALENDARIZACION DE PROCESD

ASOCIACION GRE
FROFESOMNALER |INVE

ETAPA FECHAS RESPONSAELES
Recepcitn de postulacianes :;i’ 1200 hares del 20 i mayo de Depto, Ciclo de Vida Labaral
Evaluacids Curricular ¥ de mayo de 2024 Depre, Ciclo de Vida Labaral
Evaluacidn Grupal Desde el 23 3l 28 de mayo de 2024 Depte, Ciclo de Vida Laboral
Evaluacion Técnica Desce el 25 al 31 de mayo de 2024 Comisian de Seleccion
Asumao 03 de junio de 2034 Depte. de Ciclo de Vidz Labaral

El periode de postulacian establecido en esta Pauta es obli
mismo implieard su exclusidn del Procesa de Seleceidn,

Eatorie para los postulantes v el incumplirnients del

Los pericdes de evaluaclones son de cardcter estimativo, por lo que gl Servicio de Salud O'Higgins, se resera al
dereche 2 efectyar cambics 2 las fechas v 2 los lugares de Ejecucion, lo gue se informard en la pdgina web institucional

y/o mediante el cdveo electrdnics postulaciones@saludohiggins.cl

" Representante
Depto. CWL

BOCAZ
e DIRECTOR
SERVICIO DE SALUD O"HIGGING



Subdircezidn de Gesticn v Desarmolle de Personas
Departamento Cclo de Vids Leboral-D550

Lok e En Tl

REGISTRO DE ACTIVIDAD / COMISION INICIAL

_Cergo Coordinndor (3} Administrative.
Establecimiento del CArge SAR Crisnte
Fecha/hora/modalidad D6-05-2024, remota,

Modificaciones:

Mo se realizen modificaciones en relacidn al perfil de cargo.

ABOSIASION BREA ....L:h, By =y
PROFEIGNALES UNNVERSARIDY

tambe Subdirectora
Meédica
=0

Representamte E’FPTE::‘-'.
CVL - b

%

Piging 1 de ]



Subdirecciédn de Gestion y Desarolio de Persanes

FORMULARIO REQUERIMIENTO PROVISION DE CARGO

tamento Ciclo de Vida Laboral ¢ 023
Stamento Gestion de Personas Folio N°
(& ompletar 580 por Depin. Cicko o Wica Latarah
il
ANEXO N° 1.1 y 1.2 11 MR

* CARGO A FROVEER: PROFESIONAL
¥ N°DE VACANTES: 131

¥ ESTABLECIMIENTO: SAR ORIENTE
* DEPTO. | SUBDEPTO. | SECCION: SDGA
¥ CALIDAD JURIDICA: CONTRATA

¥ NOMEBRE DEL FROGRAMA (sl aplics):

l\‘_ ¥ NFMECRETOMFSONTCTON O APRTTRA RECITRANS:

—\'H

¥ ESTAMENTD

FROFESIQNAL :l LEY 154%4 EI

//-: JORNADA:  DIURNO

+ MONTO BRUTO MENSTUAL:
¥ REMUNERACION SEGUN E.U5: 150
¥ FECHA NECESIDAD DE INCORFORACION POR R&S:

¥ CARGO SE ENCUENTRA PROVISTO TRANSITORIAMENTE: SI

¥ NOMBREAPELLIDOS DE QUIEN ASUME CONTRATO

TRANSITORIO ACTUALMENTE:
FATRICIA PARRA CORREA

P

¥ OBSERVACIONES DEL CORRELATIVO/FRESUPUESTO:
(A COMPLETAR S0L0 POR REFERENTE DEPTO. GESTION DE FERSONAS)
I Cargo Vacamts

\ _ONSY T Tod- ibubmidp ypognde

* N°DE VIATICOS CONSIDERADOS EN EL PERIODO:
¥ N°DE H. DIURNAS MENSUALES:

+ N°DE H. NOCTURNAS MENSUALES:

II(,H_
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Mgl 51w

«  DRIETIVO CENERAL DEL CaARGO:
: (A COMPLETAR POR JEFATURA DIRECTA)
Segun Perfil dal Cargo,

N
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DESCRIPTOR Y PERFIL DE CARGO

En este cocumento s& describen lss fundonss azperades mes reevenies o8 1B o 153
T |I3'Eﬂ'ﬂ"ﬂ35quDwWHUHHtmhmiuﬂrgﬂ,dﬂhHﬁmﬁﬂﬁm.inammdnaln
£ | setablecids en of mares regulatonic pare ol Sendcky de Selud D Higgrs.

Version: 04-2024

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre

Coordinador{z) Administrafivaiz) SAR Oriente

Estamento Frofesional

—

Area o funcionarios = cargo Aundliares de Servicio, Administratvos v

Encergades de Seguridad SAR Orents

Dependencia Jerirquica

| Director SAR Ofents
UBICACION DEL CARGOD
Establecimiento Direccion de Servicie de Salud O'Higging
Subdireccicn Subdireccidn de Gestion Asistencial
Departamento Departamento de Sestién Hospitalaria, Riesgos v
Emergencias
Servicio Senviclo de Afencldn Primariz de Alla
Resolutividad SAR Orienta

Estructura Organizacional

Dire=cicn
sl
Soriels de Loyjury

Deperiaments Subdspecic

S
Gerion Akzepst)




[ REQUISITOS DE FORMACION PARA INGRESD

| Fermacion Titwlo Profesional de una carrera de al menos 8 semestres de
' duracion otergado por una Universidad o Instituty Profesional del
Estado o reconccido pér ésle o aquellos validades en Chile de
scuerdo con ls legislacion vigente:

Deseables careras dal drea de Administracion.

Acreditar experiencia profesional de scuerdo 2 lo estipulado en el
DFEL N*10/2017,

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS A ENTREGAR POR INDUCCION Y/O
CAFACITACION {Conocimientos no excluyentes en etapa de Seleccitn)
Precedimiento de Acoso Laboral v Sexual
Reglamento de Higiens v Seguridad
Politica de Buen Trato Laborsl
Ley 18.834 Estatuic Administrative
Estructura organizacional de la Red y del Servicio de Salud O'Higgins
Frocedimientos y normaliva vigente del drea de SAR Orents.

YRESARS

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS OBLIGATORIOS (Conocimientos excluyentes en
etapa de Seleceién)
v Mangjo medio de herramientas Microscft Office (Word, Excel, PowerPoint).
v Conocimisnto en gesfidn financiera ¥ logistica del &mbito piblico.
v Ley de presupuesto
v Ley de compras pdblicas

—_—




PROPOSITO DEL CARGO
| Ejecutar, coordinar ¥ supervisar administrativamente los aspectos ﬁe‘abamwimienm.
| bodega, loglstica, financiere, Infrasstructura y equipamiemtc del SAR Orente Rancagua,
| apovando las labores del Direcior del SAR Oriente, para asegurar & funcionamiento

aptimo del Establecimisnto.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO

¥ Elaborar y presentar a Director de SAR Criente ol proyecto Plan Anual & Compras
¥ controlar la ejecuciin de este, incorporando modificaciones sutorizadas por e

Director del SAR Orienie, segin cormesponds en cumplimiento a Iz ley de compras
pdblicas v su modernizacién,

Gestionar & proceso de compras de bienes e insumos clinices, asso, escritoria,
entre ofros, considerando los  antecedentes necesarios ¥ las  etapas
comespondientes de acuerdo al mecsnismo de campra. que . Lo
anierior, conferms al Plan Anual de Compras aprobado v solicitudes exira PAC en
soordinacion con las jefaturas de Unidad de Afencidn Médica y Unidad de Atencicn
del Cuidado y Administracion, para ssegurar &l abastecimiento v el correcto
funcionamiento del Establacimients.

¥ Ejecutar las solicitudes de compras basadas en &l plan anuzl de compras y generar
- al Departaments de sdquisiciones de la DSS el requermiento con los fiempos de
antelacion requeridos en cada una de las elapas del proceso de mercado publico.

Elaborar y presentar la rendiclin de fondo fio a su Jefatura comespendiente v
posieriormente reslizar la rendicion al Departamento de Finanzes de la Direcoidn del

Senvicio de Salud O'Higgins en los plazos definidos ¥ de stuerds 2 |2 nomativa v
legisiacién vigents.

¥ Gestionar v apoyar compra de insumes menorss & 3 UTM, segiin requerimiento de
Jefatura Unidad de Atencién Médica v Jefatura Unided de Atencién del Culdado v
Administracién, con visto buend del Director del SAS Oriente, parg cubrir las
necesidades diarlas o compras imprevistas.

v Supervisar

¥ tonirolar la gesiidn de Iz bodega de ecoromatn ¥ la bodega ciinica del
SAR

Criente, =segurande &l stock v 1a disponibilidad de materisles & insumos,

" Supsrvisar y controlar lzs funciones de asec, omato, administracion v mantencidn

, general de ks recursos fisicos (plania fisica] del SAR Oriente para aseguUrar gue se
| cumplan las normativas de higlene clf

¥ Supervisar v cotitrolar Ia operatividad de ambulancia en refacidn con mantanciones,
patentes, penmisos y reparacion, con el fin de asegurar @ continuidad de su
funcionamients en coordinacion con al Departamentc de Cperacicnes de |z
Direccitn del Serviclo de Salud O'Higgins la mantencion v reparacion.

Coordinar y supervisar las funciones de ssguridad dal SAR Orents parz que se |
cforgue cumplimients af servicio contratado, buscando garanfizar la seguridad del
Establecimiento en coordinacién con el acministrader del contrsto en la Direccisn
del Servicio Salud O'Higgins.

¥ Coordinar el page a los proveedores, controlando las factures v gufas de despacho

para la geslion de pagos desde al Departaments de Finanzas de la Direccion del
Senicio de Salud O'Higgins,

.z




v" Bupervisar la ejacucion presupuestara del programa SAR Orlerte subtitulo 21 y 22
con la jefatura de k= Direccidn del Servicio de Salud O'Higglns que nda
segun resolucion del MINSAL para la coordinacicn con la actualizacidn del sistema

de confrol intern de ejecucion presupuestaria SAR Oriente, Drive de gasto subtitulo
22 para llevar un adecuade control del gasto presupuestario.

Ingresar al sistema trazador las facturas qué se reciban en SAR Orenie para su

posterior derivacion 2| Departamento de Finanzas de la Direceitn del Servicio de
Salud O'Higgins, para proceso de devengo y pago.

Realizer cuzslquier otra labor encomendada por Iz Jedatura o superiores jerdrgquico
conforme ai estamento Profesionsl de acuerds sl Artfeulo 81 letra ) del DFL N°29,

que fiia texio refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N°18.834, sobrs
Estatuto Administrativo,




COMPETENCIAS CONDUCTUALES DEL CARGO

.
COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Orlentacion a la eficiencia

Lograr los resultados esperados haciendo uso racional de los recursos disponibles.
Implicz el cuidado de jos recursos pdblicos, materizies ¥ ne materales, buscando
minfmizar los emores y desperdicios. '

Orientacion al Usuario

lcentificar y safisfacer laz necesidades vy expeciafivas de los usuarios Internos ¥
| extemnos. Implica disposicidn a servir a los dlientes, de un modo efectivo, cordial y
| ampatico.

| Trabajo en equipo

Colaborar con otres, compartiendo conocimienios, esfusrzos V¥ recursos, en pos de

objetivos comunes. Implica alinear los propios esfusrzos ¥ actividades con les objetivos
del equipo o grupo de trabsjo.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS .
Adaptacion y Flexibilidad
Aceptar los camblos del antormne erganzacional, modificendo la propis perspectiva v

comportamiento. Implica poseer fexibilidad v disposicitn pare adaptarse en forma |
cpoTiuna & nuevos escenarios

Planificacion y Organizacién

Blecar un curso de aceitn para si misme v para los demés & fin de iograr un objetive
e=pecifico; planesr las ssignacionss apropiadas de personal v la adecuada distribucion
de recursos.

Iniciativa (%)
Hacer aciivos intentos por influlr sobre los atontecimientos a fin de lograr los objstivos;
| iniciar acciones en lugar de aceptarias pasivaments; realizar scciones que sxcedsn lo

| recuerido para alcanzar metas: tener iniciativa.

Feci

Ly



deaize, 13:82 Cormen de Servicio de Salud O Higging - Comisldn inlcial Coardinader (8] Administrative, S48 Orante.

B 2 Camila Ssavedra <camila.saavedra@saludohiggins.cl>

Comisién inicial Coordinador (a) Administrativo, SAR Oriente.

3 manszjes

Camila Saavedra <camila.saavedrafsaludohiggins.cl> & de mayo de 2024, 14:10

Para: Barbara Jara Allendes <Barbare jara@saludohiggins.cl>, Rocia Alejandra Espinoza Quitral

=focia.espinoza@saludohigging.c>, Tania Absitua Ullea <tania.abaliuaisakudehiggins.cl>, usuana3T dirchiggine
=dirghiggins @fenpruss, o=

Ce: Directiva Fengis DSS <fenats.dss2018@gmall.com>, Olivia Gonzaler <olivia.gonzalez@saludohiggins. o=
Estimada comigidn:

Junie cen saludar, ¥ en concordancia con al numeral N* 4 dal anexg N*10 dal "Procadimienio de Reclutamienta v

Selecoion de Personas a Contrata y Honorarios $S0° que cuenta con Resolucian Exenta N° 0936 del 13/02/2024, 52
inforrma |9 siguiante;

1. Con fecha 06-05-2024, 5= ha reunlda nuevamenie esta Comisién de Seleccion, en el contexto de |a provisicn dal
CErg0 Coordinador (a] Administrativo, SAR Oriente.

2. 5e ha revisado la observaciin realizada en la instancla antarior, se adjuntan ambas regisires de instancia.

Segin lo anterior, a partic de la presente fecha ¥ &0 un plazo méxime de dos dias hébies se podran realizar eveniusles
Bpories, por este medio. En ceso que no se recepcionen, se daré curso a la framitacién ce la Pauts £=fialada, para su

posterior publicacidn y difusidn,

Saludos Cordialas,

Camila Saavedra Pérez
Pslcologa

Profesional Asesor

Depto. Ciclo de Vida Laboral

Bireccitn Servicio Salud O'Higgins

A, Libartador Bemarda O'Higgins N* 809, Rancagua
Fono: (58) T2 2337518 Anaxg:; 727918

wresaludohiggins.cl

2 adjuntos

&) Modelo Pauta Proceso de Reclutamiento y Seleceisn Interme Coordinador SAR. docx
f0iK

@ Registro de actividad.doc
11K

—_—— s

Dlivia Gonzalez <olivia.gorzslen@saiudohiggins o=
Para: Camila Saavadra <camila.saavedra@saludohigging.cl=

Acuso recibe. Gracias

Hﬂﬂi'mlf-iﬂﬂ'ﬂﬁ-tﬂﬁrﬂ'ﬂll"um-?ﬂd1?Sl'l::::&'-'iEﬁwpﬁmmh-ﬂ&pmhid#mdﬁiﬁdE&Elﬁﬁ&ﬁmamn.‘ﬂ?‘nﬂnm-lm:m?HEHEEIE‘EL 5

7 de mayo de 2024, 815
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BB24, 13:52 Comen dis Servicia de Salud OrHIgginG - Corrisitn incial Coomdinador (&) Administrative, SAR Ofante.

Olivio Gonzdler Arenns
Sesretoria
| Bepte, Clele d= Yida Labural
- Suhdireccion de Gestiia y Desorrollo de Personas
. Direccidn Serviels Salud 0" Higging
Mo, Libartador Bernardo 0"Higains N* 604, Rencagua
Foma: (H&) 72 2337891 Anesa: TETESL
. e aallicohipoine o

[Fl texio citadn estd oot

Camila Spavedra <camila.saavedrafsaludohigging, o 8 de mayo de 2024, 13:52
Para: Barbara Jara Allendes <Barbara jara@szlucahiggins.cl>, Rocio Alejandra Espinoza Quitral
<rocic.espinoze@@saledohiggins. o=, Tania Abaitua Ullos <tania.abaiua@saludohiggine.cl>, usuariod? dirohiggins
<girohigging Efenpruss. o>

Cz: Directiva Fenats D3S <fenats.des2018@gmall.coms, Olivia Gonzalez =olivia.gonzalez@@saludohiggins.ci=

Estimada Comishkn da Saleccisn:

Jurdn can seludar, y en concordaneia con correc precadents, sa informa que habiendo transourride &l plazo indicado, no
&8 recepeionarn aportes por este media,

Segun le anterior, se dard curse a la tramitacidn de | Pauta sefialada, para su posterior publicacion y difusitn.

Saluda atentamente.
{51 ook csaddo est ooyl
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