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RESOLUCION EXENTA N°:
RANCAGUA, zjiﬁ_@ﬁ

VISTOS: Lodispuesto en la Ley N° 18.834 sobre Estatuto
Administrativo, el DFL 29 de 2004 del Ministerio de Hacienda que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, la Ley N° 19.880, que
establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los organos de la
Administracion del Estado, la Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Publica, la Ley N°21.180,
sobre Transformacion Digital de Estado, y el “Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de
Personas a Contrata y Honorarios” del Servicio de Salud C’Higgins, aprobado mediante Resolucién
Exenta N° 0936 fechado 13 de Febrero de 2024, dictada por este Servicio de Salud, , Art. 6, D.S. N°
140/2004, DFL 10/2017 y Decreto afecto N° 5, fechado 02 de Marzo de 2023, Tomado de Razon por
Oficio 102364 de la CGR., y la Resolucion N°36/2024 de la Contraloria General de Ia Republica.

CONSIDERANDOS:

Que existe la necesidad de proveer cargo de “Oficial Administrativo para el Departamento de
Remuneraciones” para este Servicio de Salud y que es deber de la Administracion asegurar
Procesos de Reclutamiento y Seleccidén basados en el mérito y transparencia e igualdad de
oportunidades y no discriminacion arbitraria, de acuerdo a la normativa vigente.

RESOLUCION

1.- APRUEBASE Pauta de Proceso de Reclutamiento y
Seleccidn y Autorizase el inicio del Proceso de cargo de “Oficial Administrativo para el
Departamento de Remuneraciones”, para este Servicio de Salud, Anexo 209/2025, estamento
Administrativo, calidad juridica Contrata, 44 horas, Gr.19 EUS.

ANOTESE.Y

JAIME GUTIERREZ BOCAZ
DIRECTOR SERVICIO DE SALUD O’HIGGINS

DISTRIBUCION:

Directores Hospitales VI Regién
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MEMORANDUM N2 : HSZJ
ANT. :  Anexo N°0209/2024
MAT. ; Proceso de Reclutamiento

y Seleccién, para la DSSO.

rancagua, 271 JUL uB

PAUTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION INTERNO, PARA PROVISION DEL CARGO OFICIAL
ADMINISTRATIVO PARA EL SUBDEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES DE LA DIRECCION DE SERVICIO DE SALUD
O’HIGGINS.

1. PRESENTACION

El Servicio de Salud O’Higgins convoca a participar del llamado a Proceso de Reclutamiento y Seleccién Interno
para el cargo de Oficial Administrativo para el Subdepartamento de Remuneraciones de la Direccién de Servicio de
Salud O’Higgins, conforme a las siguientes bases y a las normas establecidas en el DFL 10 de 2017, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de |a Ley N.2 18.834 sobre estatuto administrativo, Politicas locales de |a Direccién
de Servicio Salud O'Higgins, respecte a los Procesos de Seleccion y Resolucién N2 0936 fechada el 13 de Febrero de 2024,
que refiere a “Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién de Personas a Contrata y Honorarios 5S0”.

2. LLAMADO A PROCESO DE SELECCION

Las Bases de Postulacion del presente Proceso de Reclutamiento y Seleccién Interno estaran disponibles en la

pagina del Servicio de Salud O’Higgins (www.saludohiggins.cl). En la publicacidn se incluiran las bases administrativas del
proceso, especificando perfil de cargo, plazos, y criterios de Seleccién.

3. IDENTIFICACION DE LA VACANTE

Cargo a postular 1 Oficial Administrativo (a)

N2 de Vacantes : 01

Estamento 1 Administrativo

Remuneracién : 19°E.US. ($716.012 Bruto)

Lugar de Desempefio : Direccién de Servicio de Salud O’Higgins.
Calidad Juridica : Contrata

Jornada de Trabajo : 44 hrs

Dependencia Jerarquica del cargo : Jefatura Subdepartamento de Remuneraciones.

Objetivo del Cargo: Apoyar el proceso critico de pago de remuneraciones, a los trabajadores del Servicio de Salud
O'Higgins, en virtud de las leyes 15.076, 19.664, 18.834 y segun lo establecido en la normativa y legislacién vigente con el

fin de propiciar que los procesos del Subdepartamento de Remuneraciones se realicen adecuadamente con toda la
informacion necesaria.



Funciones Especificas:

v Procesar centralizadamente pago de Remuneraciones normales por leyes (15.076, 18.834 y 19.664), procesando la

informacion previsional, el traspaso de informacion, para generar un resumen de sueldos y entregar informacion a las
dreas correspondientes.

v Generar proceso de liguidaciones en caso de depésitos, despachando la documentacién generada a los
establecimientos y Direccién del Servicio de Salud, manteniendo los archivos fisicos y digitales segiin normativa vigente,
con el fin de cerrar los procesos contables en forma y fondo.

' Verificar el correcto ingreso de los valores de las planillas de sueldos de Honorarios a través del sistema informatico
SIRH, para generar un proceso de cuadratura por programas del MINSAL.

v/ Procesar centralizadamente el pago de honorarios coordinando con las unidades de personal de los establecimientos

y de la Direccidn de Servicio a través del sistema informdtico SIRH, para un correcto pago de personal bajo ese tipo de
contrato.

v Procesar mensualmente pago centralizado de Accesorias a Funcionarios Leyes 19.664, 15.076 y 18.834, coordinando
con los establecimientos los pagos retroactivos, a través de traspasos de contratos cortos, resoluciones, memorandos y

correos electrénicos de acuerdo a normativa vigente, esto, para procesar los pagos que no se realizan dentro del periodo
habitual o que no guardan relacidn con procesos mensuales.

v Procesar trimestralmente, semestralmente y anualmente pago de accesorias de funcionarios leyes 18.834, 15.076 y

19.664, de acuerdo a normativa vigente segun corresponda para dar cumplimiento al pago oportuno de las leyes
anteriormente sefialadas.

v Generar, revisar y cerrar el proceso mensual de reconocimiento y pago de asignaciones familiares a través del sistema
informatico SIRH, en mddulo SUSESO de acuerdo a normativa vigente con el fin de dar cumplimiento segln norma vigente.

+ Ejecutar otras funciones que sean asignadas por su jefatura directa, correspondiente al area administrativa.

4. REQUISITOS DE POSTULACION

4.1 Requisitos generales:

Podran postular en el presente llamado, todas aquellas personas que cumplan con los requisitos generales para
elingreso a la Administracién Piblica, siempre que cumplan con los siguientes requisitos copulativos:

® Tener una jornada ordinaria de trabajo de cuarenta y cuatro horas semanales.

® No haber sido objeto de alguna de las medidas disciplinarias, durante los dltimos 5 afios hasta la fecha de la
publicacion en la pagina web del Establecimiento de donde se proveera el cargo, establecidas en el articulo 121
del decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fijé el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.

e Contar con vinculo contractual vigente, de al menos 1 afio (continuo o discontinuo) en el establecimiento o en la

red de establecimientos hospitalarios del Servicio de Salud O’Higgins, hasta la fecha de publicacién de la
convocatoria del cargo.

Articulo 12 de la Ley 18.834:
e Ser ciudadano, con cédula de identidad.
e Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.
e Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

® Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la
naturaleza del empleo que exija la ley.



¢ No haber cesado en un cargo pulblico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente, o por

medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido més de cinco afios desde la fecha de expiracién de funcicnes.

e No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por crimen o simple

delito.

e No estar ligadas entre si por matrimonio, por parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado inclusive, de

afinidad hasta el segundo grado, o adopcién, cuando se presente una relacién jerdrquica entre funcionarios
(articulo 85 de la Ley 18.834).

Articulo 54 de la Ley 18.575:
° Las autoridades de la Administracién del Estado, cualquiera que sea la denominacion con que las designen la

Constituciéon 'y las leyes y los funcionarios de la Administracidn Publica, sean de
planta o a contrata, deberdn dar estricto cumplimiento al principio de la probidad administrativa. El
principio de la probidad administrativa, consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular. Su
inobservancia acarreard las responsabilidades y sanciones que determinen la Constitucidn, las leyes y el parrafo
42 de este Titulo, en su caso.

4.2 Requisitos especificos:

Formacién :  Licencia de ensefanza media o equivalente y acreditar una experiencia laboral en el drea

Administrativa o en labores equivalentes no inferior a tres afios.

4.3 Conocimientos Técnicos Requeridos

Componentes bésicos de las liquidaciones de remuneraciones.

Conocimientos basicos de Ley 18.834, 19.664 y 15.076.

Conacimientos basico del Manual de Remuneraciones Sector Publico de Salud.
Manejo basico de herramientas Microsoft Office (Word, Excel, Power Point)

Laa A

Estos conocimientos y/o leyes pueden encontrarse dentro de la pdgina web del Ministerio de Salud Chile (www.minsal.cl)

5. FORMA DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Para formalizar la postulacidn, los interesados gue retinan los requisitos deberan adjuntar los siguientes

documentos y certificados:

v
v

Vv
v

Documentos excluyentes:

Curriculum Vitae (Formato libre)

Acreditar vinculo contractual vigente, de al menos 1 afio (continuo o discontinuo) en el establecimiento o en la
red de establecimientos hospitalarios del Servicio de Salud O'Higgins, hasta la fecha de publicacién de la
convocatoria del cargo a través de relacién de Servicio visada por la Oficina de Personal del establecimiento
correspondiente (escaneado).

Certificado de Estudios: Licencia de Ensefianza Media.

Certificado de calificacion del Gltimo periodo y medidas disciplinarias, entregado por Oficina de Personal del
respectivo establecimiento (escaneado)

5.1 Medio de Postulacion

Las postulaciones se realizardn mediante correo electrdnico procesosinternosdsso@gmail.com sefialando en el

asunto del correo el cargo al que postuls, adjuntando escaneado de todos los documentos antes sefialados.
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Plazos

El plazo de postulacién se extenderd impostergablemente hasta el 01 de Agosto de 2025 a las 12:00 horas

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo.

El contacto con los/las postulantes en caso de avanzar en las Etapas del Proceso dependers de los datos de
contacto entregados a la institucion sean fidedignos y se encuentren actualizados, siendo responsabilidad de las y los
postulantes verificar esta informacién antes de su postulacidn.

PROCESO DE SELECCION

El Proceso de Seleccion se llevard a cabo en base a 2 etapas sucesivas, las que determinan a un postulante apto
para el cargo, las cuales serén:

ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR: Se orientard a medir los distintos factores gue determinan a un postulante

cumpla con la ponderacién minima para participar en la Etapa sucesiva con |z Comisién de Seleccién. Esta ponderacion
minima sera de 82 puntos totales de acuerdo a lo siguiente:

PUNTAJE
PUNTAIE | PIEMAX. MINIMO
ETAPA FACTOR CRITERIO POR
SUBFACTOR | FACTOR | APROBACION
ETAPA
Acredita experiencia laboral funciones
S i administrativa o labores equivalentes de 3 o més Sl 20
Q5 afios en el sector publico o privado
22 20 20
E E Ponderador
= 2 NO 0
Factor: 20
PUNTAIE
FACTOR CRITERIO DE EVALUACION SUB
FACTOR
Presenta Curriculum Vitae Si=20/No=0 20
Presenta Certificado Educacional Si=20/No=0 20
Acredita Experiencia Laboral Si=20/No=0 20
Presenta Relacion de servicio/Certificado de ;
antigiiedad laboral (Honorarios) si=20/no=0 20
70 20
€9 i
Calificaciones 68 14
67 12
66 10
65 8
64 6
63 4
62 2
Menos de 62 0
Total 100




b. ETAPA DE EVALUACION GRUPAL: se evaluaran los conocimientos técnicos minimos necesarios, por medio de
una evaluacidn técnica inicial.

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

” PUNTAIE
PJE MIAX. -
CRITERIO PUNTAIE MINIMO
ETARA FASTOR SUERACIOR SUBFACTOR FAZ(?TF(;R APROBACION
ETAPA
Evaluacion técnica inicial
lo define como 100
Recomendado para el
cargo
Conocimientos Evaluacién | Evaluacion técnica inicial
EVALUACIGN Técnicos écnicainicial | Jo define como
Recomendado con 60 100 60
GRUPAL ‘
Ponderador Observaciones para el
Factor: 100% cargo
Evaluacion técnica inicial
lo define como No
0
Recomendado para el
cargo
TOTALES 100 60

La evaluacidn se realizard en modalidad remota o presencial (segun las condiciones sanitarias lo permitan) y serd

responsabilidad de cada postulante contar con un dispositivo con conexidn a internet v los costos asociados a ello, serén
asumidos por el/la postulante.

Los/las postulantes que no alcancen la puntuacién minima, no podrén pasar a la siguiente etapa. En esta etapa,
cada postulante puede clasificarse sélo en una de las categorias sefialadas para cada factor y sub-factor.

C. ETAPA DE EVALUACION TECNICA: La evaluacidn técnica sera realizada por la Comisién de Seleccién en
modalidad remota o presencial (segun las condiciones sanitarias lo permitan) v los costos asociados de la conexién a
internet o de traslado serdn asumidos por el/la postulante y tiene como finalidad obtener una valoracién global del
postulante, donde se indaga en aspectos relevantes en cuanto a conocimientos técnicos y capacidades para aplicarlos
adecuadamente y motivacién tanto para el cargo como a la Institucién. Para realizar la Evaluacidn Técnica, la Comisidn
deberd elaborar con antelacién una Pauta de Entrevista, la cual definird las preguntas y puntajes asignados segln
respuesta,

De acuerdo con lo planteado en la presente Pauta de Reclutamiento y Seleccién, los/as postulantes que cumplan
con el puntaje minimo de aprobacién en las etapas previas, serdn citados a evaluacion técnica a realizarse por la Comision
de Seleccion, en dicha instancia se deberé realizar un minimo de 5 y un maximo de 8 preguntas, las cuales van a ser
definidas por la comisién evaluadora previo al ingreso de los postulantes a la entrevista técnica.

Las preguntas a responder por los/as postulantes, seran planteadas por los integrantes de la Comisién de
Seleccidn, que tengan derecho a voz y voto. Las preguntas ponderadas o puntuadas solo deben basarse en los
conocimientos técnicos expuestos en la presente Pauta de Proceso de Reclutamiento y Seleccién; no obstante, los
integrantes de la Comision de Seleccién, que posean derecho a voz y voto, se reservan el derecho de hacer preguntas
complementarias a los/as postulantes, a fin de esclarecer las respuestas emitidas por los/as mismos/as.

Cada uno de los integrantes con derecho a voz y voto, califica a cada entrevistado con una nota entre 0 y
100 puntos, promediandose las notas obtenidas por los/as postulantes.
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Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje minimo de aprobacién de etapa de
60 puntos. Los/las postulantes que no alcancen la puntuacién minima no serdn considerados/as postulantes elegibles

para el cargo.

PUNTAIE | e | iivo
ETAPA FACTOR SUBFACTOR o suU BF:\CTO POR APROBACION
FACTOR ETAPA
Apreciacion de
con? mmlentos Entrevista de
técnicos y 2 ;
. evaluacién de Promedio de
EVALUACION SRmpCheRsiag conocimientos Evaluacién dela
5 laborales del i i 0-100 100 60
TECNICA . tecnicosy Comision
candidato . .
competencias Entrevistadora
laborales
Ponderador
Factor: 100%
TOTALES 100 60

7. PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION Y CIERRE

Como resultado del Proceso de Reclutamiento y Seleccién, el Comité de Seleccidn, propondra al Director del
Servicio de Salud O’Higgins, una némina de postulantes elegibles con los mas altos puntajes obtenidos en la Evaluacién
Técnica, con un minimo de tres (3) postulantes, si los hubiere y un méximo de cinco (5) por cada vacante a proveer.

Director del Servicio de Salud O’Higgins, seleccionar al postulante elegible. Si ninguno de ellos resultare elegido,
la autoridad sefizlada podré ordenar fundadamente un nuevo Proceso de Reclutamiento y Seleccién, por tinica vez.

Director del Servicio de Salud O’Higgins, notificard a través del Depto. Ciclo de Vida Laboral, al postulante
elegible, mediante envio de correo electrénico (indicado en su Curriculum Vitae). Una vez realizada la notificacién, el/la
postulante debera manifestar expresamente su aceptacién al cargo por escrito {carta o correo electrénico), dentro del

plazo de 3 dias habiles contados desde la notificacién. Si asi no lo hiciere, se podré nombrar a alguno de los otros/as
postulantes elegibles.

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 seleccionado/a, este Servicio de Salud debera consultar si usted posee una obligacion
pendiente en el mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las
retencionesy pagos que correspondan. En caso de figurar en el registro, deberd autorizar como condicién habilitante para

su contratacion/nombramiento, que este Servicio de Salud proceda a hacer las retenciones y pagos directamente al
alimentario.

Déjese establecido que la persona seleccionada serd nombrada en un empleo a Contrata que dura como méximo
hasta el 31 de diciembre de cada afio y la persona que lo sirva expira en sus funciones en esa fecha, por el sélo ministerio
de la Ley, salvo que se proponga una prérroga con a lo menos 30 dias de anticipacién. Los primeros 4 meses, tendran un
contrato transitorio correspondiente al periodo de prueba, el que sera prorrogable de acuerdo a los resultados de
evaluaciéon de desempefio de su jefatura directa.

El Director del Servicio de Salud O’Higgins, podré declarar desierto o suspender un Proceso de Reclutamiento y
Seleccion, cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los fundamentos de cualquiera de estas decisiones,
se informaran en la resolucidn respectiva.



Por otra parte, el Departamento de Ciclo de Vida Laboral de la Direccién del Servicio, comunicard a los
postulantes el resultado final del proceso dentro de los 30 dfas siguientes a su conclusidn, mediante correo electrénico

8. CALENDARIZACION DE PROCESO

ETAPA FECHAS

Recepcidn de postulaciones

RESPONSABLES
Hasta el 01 de Agosto de 2025 Depto. Ciclo de Vida Laboral

Evaluacién Curricular

01 de Agosto de 2025 Depto. Ciclo de Vida Laboral

Evaluacion Grupal 04 2l 08 de Agosto de 2025 Depto. Ciclo de Vida Laboral

Evaluacion Técnica 11 al 15 de Agosto de 2025 Comisién de Seleccion

Asumo

20 de Agosto de 2025 Depto. de Ciclo de Vida Laboral

El periodo de postulacion establecido en esta Pauta es obligatorio para los postulantes y el incumplimiento del
mismo implicara su exclusion del Proceso de Seleccion.
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