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SERVICIO DE SALUD COQUIMBO
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
La Direccion de Servicio de Salud Coquimbo invita a los interesados que cumplan los requisitos
correspondientes, a postular a los siguientes cargos en los establecimientos de su red:

1. Antecedentes Generales:

Nombre del cargo ADMISION SOME.

Ne@ de cargo(s) vacante(s) 3.

Servicio/ Unidad Unidad SOME.

Establecimiento HOSPITAL SAN PEDRO DE LOS VILOS.
Cddigo de Postulacion 419-04.

Il. Requisitos Especificos:

N2 | Requisitos exigibles

Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

Contar con contrato vigente en algunos de los establecimientos dependientes de

2 la Direccidn de Servicio de Salud Coquimbo a la fecha de postulacion.

N2 | Aspectos/caracteristicas Deseables:

1 Acreditar experiencia laboral minimo 6 meses, en funciones administrativas en
instituciones publicas y / o privada.

2 Curso GES.

3 Curso o Capacitacion en atencion a usuarios y manejo de conflictos.

4 Curso de atencion al usuario.

5 Curso Bdsico Office.

Debe adjuntar toda la documentacion asociada a la postulacion en fotocopia simple,
Licencia de Ensefianza Media o Equivalente, Relacion de Servicio, en caso de contar con
experiencias fuera de los establecimientos de la red, adjuntar certificado de antigiiedad
del empleador y Relacion de Capacitacion, ambos documentos deben ser emitidos por
las unidades de Gestion de Personas y Capacitacion, deben contar con firma y timbre
correspondientes).

1ll. Condiciones de Contrato:

Calidad Juridica Contrata.
Planta/Estamento Administrativo.
Disponibilidad Inmediata.

Tipo de Jornada 44 Hrs. Semanales.
Periodo de Prueba Tres meses a evaluacion.
Grado funcionario 22° EUS.

Renta Bruta 597.453.

Los interesados en postular deben acceder al Formulario de Postulacion desde la pagina web del
Servicio de Salud Coquimbo, http://www.sscoquimbo.cl, ingresando al banner “trabaje con
nosotros”, completarlo segun las instrucciones y enviarlo al Correo Electrénico
rys.losvilos@gmail.com indicando claramente en el asunto el Cédigo de Postulacion. El plazo
para enviar sus antecedentes vence el 30 de octubre de 2024 a las 17: 00 hrs.

No se recibirdn antecedentes en papel.


http://www.sscoquimbo.cl/

IV. Antecedentes del cargo llamado a Concurso

1. Objetivo del cargo: (breve descripcion de la funcidn principal a desempeiiar)

Brindar Apoyo Administrativo en la Unidad de SOME y atender a los usuarios (as) del Hospital
San Pedro de Los Vilos, respondiendo a consultas o requerimientos de manera respetuosa y
derivando a los servicios que corresponda.

2. Funciones Principales del cargo: (enumeracion de las principales funciones a desempenar)

e Registrar la entrega y salida de ficha clinica de la Unidad SOME.

e Archivar, Depurar, mantener y conservar ficha clinica, en buen estado.

* Agendar exdmenes, procedimientos, servicios de apoyo, horas médicas y no médicas.

e Notificar a usuarios citados del cambio de horas médicas y no médicas.

® Respetar normas y reglamentos establecidos por la institucion.

e Resguardar la confidencialidad de la historia clinica e informacion que se mantenga en el
servicio.

e trabajar con el sistema de admision, disponible en el establecimiento y dar solucion a los
problemas que plantee la atencion.

e Realizar las otras funciones que la jefatura asigne de acuerdo con su dmbito de sus
competencias.

3. Competencias técnicas:

Se refiere a los conocimientos técnicos que debe manejar el funcionario para desempefiarse en
su puesto de trabajo de manera adecuada.

1 |Conocimiento en Ley Deberes y Derechos de los Pacientes Ley 20.584
2 | Conocimiento en Estatuto Administrativo Ley 18.834

4. Competencias Transversales:

Se refiere a aquellas capacidades/habilidades a nivel de personalidad y/o conductas con las que
se debe contar para desempeiiarse en su puesto de trabajo de manera adecuada.

COMPETENCIAS TRANVERSALES NIVEL DE DOMINIO REQUERIDO
1 | Comunicacion Afectiva 2
2 | Trabajo en Equipo 2
3 | Responsabilidad 2
4 | Trabajo Bajo Presion 2
5 | Adaptacion al Cambio 2

5. Dependencia Organizacional:

Dependerd de: Jeja de Servicio de Orientacion Medica Estadistica, SOME, Hospital San Pedro de
Los Vilos.




V. Criterios de Seleccion.

La Evaluacion de las etapas del Proceso de Seleccion se llevardn de forma
independiente y sucesiva cada una. Dichas etapas se evaluardn de acuerdo con el orden y
ponderacion establecida, definiéndose la nota final de acuerdo a la sumatoria de la
ponderacion en cada una de éstas. A continuacion, se muestra la tabla de ponderacion de
cada una de las etapas del proceso de seleccion, la cual es determinada por la Comision
de Seleccion que estd conformada por la Jefatura Directa del Cargo, un Referente Técnico,
un Representante de la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de Personas, un
Representante del Gremio con mayor representatividad del cargo y él/la Coordinadora del
Proceso de Seleccion;

Evaluacion Curricular 20%
Evaluacion Técnica 40%
Evaluacion Psicolaboral 40%

A. EVALUACION DE ANTECEDENTES CURRICULARES

1. La primera instancia de esta etapa se iniciard con la evaluacion de la “Admisibilidad”
de los postulantes, la cual podrd ser realizada por el/la Coordinador/a del Proceso de
Seleccion, si asi lo determina la Comision de Seleccion; posteriormente se informardn los
resultados a la Comision quienes deberdn validar la informacion presentada. Para que un
postulante sea considerado “Admisible” se considerardn las siguientes condiciones:

- Que él (la) postulante cumpla con los requisitos especificos solicitados por DFL N°6/2017.

- Que él (la) postulante haya adjuntado los documentos actualizados requeridos para
acreditar lo exigible en requisitos especificos.

2. Posteriormente en conjunto con la Comision de Seleccion se procederd a evaluar de
acuerdo con los aspectos/caracteristicas deseables solicitados e informados en la
correspondiente publicacion.

Los aspectos/caracteristicas deseables solicitados se validardn con los documentos
adjuntados por el postulante, otorgdndose una nota de 1 a 7 segun los criterios acordados
con la Comision. Para lo anterior se considerardn y otorgard una nota por i) Especializacion
y/o Capacitaciones; y ii) Experiencia Laboral.

i) Formacion Educacional, se requerird que el/la postulante acredite por medio de
certificacion la formacion educacional requerida segun perfil de cargo publicado. En
caso de que el postulante no acredite y/o no cuente con la formacion educacional
solicitada en la convocatoria quedard inadmisible en la instancia de revision de
antecedentes curriculares. En el caso, de aquellos cargos que requieran acreditar
formacion educacional profesional no serdn considerados como admisibles aquellos
postulantes que sélo adjunten su certificado de grado de licenciatura, de egreso o
certificado de titulo en trdmite (en caso de carreras técnicas tampoco serd vdlido
adjuntar certificados de egreso y titulo en tramite).

ii) Especializacion y/o Capacitaciones, se revisardn y asignard nota por
Diplomados y/o Capacitaciones segun Perfil de Cargo publicado, las cuales deben
ser acreditadas mediante certificado(s) firmado(s) y timbrado(s) por la Institucion
que lo dicta; los certificados adjuntados deberdn contener fecha de certificacion y
cantidad de horas pedagdgicas acreditadas. Se considerardn sdélo las
capacitaciones indicadas en el perfil de cargo y que a la fecha de postulacion se
encuentren aprobadas y posean un minimo de 20 horas pedagdgicas. En caso de
no adjuntar el certificado que acredite sus especializaciones y/o capacitaciones,
éstas no serdn consideradas.




iii) Experiencial Laboral, se revisard y asignard nota por las experiencias laborales
segun Perfil de Cargo publicado, las cuales deben ser acreditadas mediante
certificado(s) de antigiiedad firmado(s) y timbrado(s) por la institucion, el
empleador o encargado(a) del drea de Gestion de las Personas y/o Recursos
Humanos que lo emite en el que se indique fecha con dia/mes/afio de inicio y
término de funciones, y cargo/funciones que cumplié; aquellos certificados que no
indiquen funciones desempefadas, deberdn ser complementados con el certificado
de experiencia laboral que se encuentra disponible en la plataforma de Empleos
Publicos el cual deberd indicar las funciones cumplidas, fecha de inicio y término de
funciones con dia/mes/afio y deberd estar firmado y timbrado la institucion, el
empleador o encargado(a) del drea de Gestion de las Personas y/o Recursos
Humanos que lo emite. En_caso de no adjuntar el certificado que acredite su
experiencia laboral con los pardmetros senalados, éstas no serdn consideradas

Se consideraran como certificados vdlidos para acreditar experiencia laboral, los
siguientes documentos:

Tipos de experiencia | Documentos que presentar

laborales

Experiencia en lared | - Certificado de antigiiedad laboral emitido por el

asistencial del SSC jefe/encargado de la Unidad de Gestion de Personas,
sefialando fechas de inicio y término (especificando
dia/mes/ario) de las funciones.
- Relacidn de servicio emitido por el jefe de personal o
similar de la Institucion en la que trabajo.
Cada documento debe contener firma y timbre del
drea que emite el documento, de lo contrario no serd
vdlido.

Experiencias en otras | - Certificado de antigiiedad laboral emitido por el jefe

instituciones y/o de RR.HH o similar de la Empresa en la que trabajd,

sector privado sefialando fechas de inicio y término (especificar

dia/mes/ario de las funciones.

- Contrato de trabajo (siempre y cuando este indique
fecha de inicio y término de sus funciones).

- Finiquito de trabajo (siempre y cuando contenga
fechas de inicio y término).

- En caso de que no se sefiale el cargo/funciones que
desemperido en la institucion deberd completar su
certificado de antigliedad con el siguiente documento:

- Certificado de cumplimiento de funciones firmado y
timbrado por la jefatura directa y/o empleador.

Cada documento debe contener firma y timbre de
institucion, de lo contrario no serd vdlido.

No se consideraran como vdlidos certificados de
cotizaciones y/o boletas de honorarios por si solas.
Tampoco serdn vdlidas cartas de recomendacion.




A continuacion, se mencionan los criterios de evaluacion que serdan utilizados para
puntuar los aspectos/caracteristicas deseables sefialados en la convocatoria de acuerdo
al perfil de cargo, dicha criterios son determinados por la Comisidon de Seleccion:

CAPACITACIONES 1 7

Curso Ges No posee Si posee
Curso o Capacitacion en | No posee Si posee
la atenciéon y manejo de

conflictos.

Curso de atencion al | No posee Si posee
usuario.

Curso Bdsico Office No Posee Si Posee
EXPERIENCIA LABORAL | 1 5 7
Acreditar  experiencia | Menor a 6 meses y | Entre 6 meses y | Mayor a 1 afio.
laboral minimo 6 meses | sin experiencia. menos de 12

en funciones meses

administrativas en el

sector salud en

instituciones publicas y /

o privadas.

Finalizada la Evaluacion de Antecedentes Curriculares se confeccionard una némina
con los(as) postulantes ordenadas en forma decreciente segun sus notas. La Comision de
Seleccion establecerd una nota de corte que permitira definir quien accede a la siguiente
etapa. Serd responsabilidad del Coordinador/a del Proceso de Seleccion notificar a cada
postulante el estado de su postulacion.

B. EVALUACION TECNICA:

Se realizard una evaluacion de indole técnica, llevada a cabo por la misma
Comision de Seleccion donde cada integrante de ésta evaluard los conocimientos y
aptitudes técnicas asociados al cargo, lo cual ird en directa relacion con lo expuesto en el
Perfil de Cargo publicado. A través de una Evaluacion Técnica (Ejemplo: Entrevista, Prueba
escrita y/o Caso Prdctico) se realizardn diversas preguntas al postulante, en relacion a los
conocimientos técnicos informados en la convocatoria, las que serdn puntuadas en una
escala de notas de 1 a 7 segun criterios preestablecidos por dicha comision.

A continuacion, se deja tabla con aquellos conocimientos técnicos que podrian ser
evaluados en la Evaluacion Técnica y es necesario el postulante maneje para
desempefiarse al cargo al cual postula:

Conocimientos Técnicos

Conocimientos de la Ley de Derechos y Deberes del Paciente, Ley 20.584.

Conocimiento de Ley 18.834 Estatuto Administrativa.

Al finalizar esta etapa y asignadas las notas obtenidas por cada postulante
evaluado, la Comision de Seleccion procederd a establecer una nota de corte para
determinar quiénes accederan a la tercera y ultima etapa, correspondiente a la
Evaluacion Psicolaboral. Serd responsabilidad del Coordinador/a del Proceso de Seleccion
notificar a cada postulante el estado de su postulacion.




*La instancia de evaluacion técnica podria realizarse de forma presencial u online segin
determine la Comision de Seleccion. Los costos del traslado y contar con un adecuado
lugar/conexién para participar serdn unicamente responsabilidad del postulante. En
caso de no contar con lugar/conexion adecuada la Comision de Seleccién tendrd la
facultad de determinar no continuar con la evaluacion del postulante.

C. EVALUACION PSICOLABORAL:

En esta etapa se evaluard las Competencias Laborales (Competencias directivas y/o
transversales) segun lo publicado en la convocatoria en base al Perfil de Cargo. Dicha
evaluacion Psicolaboral serd realizada a consultora externa la que se contactard con los
postulantes para coordinar la instancia.

De acuerdo con las conclusiones psicolaborales o clasificacion del postulante
obtenido en el proceso evaluativo se asignard una nota segun la siguiente tabla:

Conclusion Psicolaboral Nota Obtenida
Recomendable para el cargo 7,0
Recomendable con Observaciones para el 50
cargo ’

No Recomendable para el cargo 1,0

En caso de que un postulante obtenga un resultado de "No Recomendable/No
Apto" en la instancia de evaluacion Psicolaboral,  se considerard como candidato no
idoneo para el cargo a pesar de las calificaciones obtenidas en las etapas anteriores. Por
lo cual, no serd considerado por la Comision de Seleccion para conformar la ndmina de
elegibles.

*Los resultados obtenidos por los postulantes en la Evaluacion Psicolaboral, sélo serdn
utilizados para la presente convocatoria, teniendo que ser evaluados nuevamente para
futuros Procesos de Seleccidn en los que participe.

D. CIERRE DEL PROCESO DE SELECCION

Noémina de elegibles: Una vez finalizadas todas las etapas anteriores, la Comision
de Seleccion cerrard el proceso estableciendo una nota de corte para la elaboracion de una
nomina de postulantes elegibles compuesta por los candidatos con mejor calificacion,
obtenida de la sumatoria de las ponderaciones en cada una de las etapas del proceso.
Dicha némina se presentard al Autoridad mdxima del establecimiento para su decision
final.

Una vez entregada la Nomina de Postulantes Elegibles al Director del
establecimiento, en caso de requerirlo, éste podria citar a una entrevista personal a los
candidatos para determinar al seleccionado final del proceso de Seleccion. Dicha instancia
serd definida de acuerdo a las responsabilidades del cargo y la situacion final del proceso
de seleccion. Una vez definido al seleccionado del cargo, serd responsabilidad del
Coordinador/a del Proceso de Seleccion notificar a cada postulante el estado de su
postulacion. La nomina de Elegibles generada por medio del presente Proceso de
Seleccién tendrd una vigencia de 6 meses en caso de vacancia del mismo/similar cargo.

El (La) Director(a) del establecimiento serd quien decidird qué candidato(a) sera el
seleccionado(a) para el cargo.



