RESOLUCION EXENTA N°: i U ] é s \j

MAT.: LLAMA A PROCESO DE SELECCION DE ANTECEDENTES PARA

II‘“::;‘;:’I’(“T‘I‘;:‘I’H PROVEER gL CARGO DE AUXILIAR ESTAFETA DE LA SUBDIRECCION
= DE GES]‘ION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS DEL INSTITUTO
Direccién PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ BEARAK", Y APRUEBA PAUTA Y
Subdireccidn de Gestién y Desarrollo de las Personas PERFIL DE SELECCION QUE INDICA.
i i I
Ne Interno 972 SANTIAGO = OrD !
Fecha 20/09/2018 d 2 J GLP 2@33

DR.JMWAE}RE:‘P;‘PS#‘. mes

VISTOS Y CONSIDERANDOS: Lo dispuesto en el DFL N°1/19653 de 2001, del Ministerio Secretarfa General de |2
Presidencia que fija el texto refundido, coordinado y sistematizade de la Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, La Ley N° 19,880 de Bases de los Procedimientos Administrativos
gue rigen los Actos de la Administracién del Estado; Las Facultades que me confieren el DFL N° 1 de 2005, del Ministerio
de Salud y el Decreto N° 38 de 2005 del Ministerio de Salud, Reglamento Orgénico de los Establecimientos de Salud
de Menor Complejidad y de los Establecimientos de Autogestién en Red; la Resolucién Exenta N° 1172/2007 de los
Ministerios de Salud vy Hacienda, que otorga la calidad de Establecimiento de Autogestidon en Red al Instituto
Psiquidtrico Dr. José Horwitz Barak; La Resolucién TRA N°447/127/2017 del Servicio de Salud Metropolitano Norte, gue nombra
al Dr. Juan Maass Vivanco en el cargo de Director del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak; Resolucién N 1600/2008
de la Contraloria General de La RepUblica que establece normas sobre exencién del trémite de Toma de Razén.

RESUELVO:
1.- LLAMESE a Proceso de Seleccién de Antecedentes para la provisién del cargo de AUXILIAR ESTAFETA DE LA

7

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARRCLLO DE LAS PERSONAS DEL INSTITUTO PSIQUIﬁTRICO “DR. JOSE
HORWITZ BARAK", el que tendrd como principal medio de difusién el Portal WEB de Empleos PUblicos,

www.empleospublicos.cl.
REQUISITOS LEGALES DE POSTULACION:

e Cumplir con los requisitos para ingresar a la Administracién del Estado, contenidos en los articulos 12 y 13 del DFL
N°29/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre
Estatuto Administrativo.

= No estar afectos a las inhabilidades e incompatibilidades contenidas en los articulos 54 y 56 del DFL N°1 19653/2000
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°
18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

2.- APRUEBESE el Perfil de Seleccién y la Pauta de Ponderacion que se encuentra anexada a la presente Resolucién,
PARA PROVEER EL CARGO DE AUXILIAR'ESTAFETA DE LA §UBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE
LAS PERSONAS DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ BARAK"

3.- PROCEDASE a dar amplia difusién a la presente Resolucion.

4.- PUBLIQUESE la presente Resolucion en la pégina web del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak”,
www.psiguiatrico.cl, en el link “Trabaje con Nosotros”; y en el Portal de Transparencia Activa por tener efectos respecto
de terceros, de conformidad con lo dispuesto en el artfculo 7 letra g) de la Ley N© 20.285.-

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ACTIVA

. . DIRECTOR _
INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ BARAK"”

(LA .

TRANSCRITO FIELMENTE

'~ MINISTRO DE FE

DISTRIBUCION:

- Direccién

- Subdirecclén de Gestidn y Desarrollo de las Personas.
- Subdepartamento de Gestién de Personas.

- Unidad de Registro de Personal.

- Unidad de Reclutamiento y Seleccion.

- Unidad de Asesoria Juridica.

- Oficina de Partes.
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ANEXO RESCLUCION PROCESO DE SELECCION

INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR,

JOSE HORWITZ BARAK” REQUIERE CONTRATAR 1 AUXILIAR ESTAFETA PARA SUBDIRECCION DE
GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

Auxiliar Estafeta

Superior Directo

Subdirector de Gestién y Desarrollo de las Personas

Tipo de Contrato Contrata
Remuneracién Grado 23 de la EUS, Equivalente a $ 374.248 Bruto Mensual
Estamento Auxiliar

Jornada Laboral

44 Horas Semanales Diurnas, de Lunes a Viernes.

Objetivo del Cargo

Ejecutar labores de apoyo operativo en la Subdireccidn de Gestidn y Desarrollo de las Personas, en
cuanto a la tramitacién y distribucién de la documentacién hacia las distintas Unidades y Servicios
del Instituto y hacia los organismos externos que se requiera; asimismo apoyar en otras actividades
de lz Subdireccidn a solicitud expresa de su jefatura cuando sea necesario.

Funciones Principales

v' Entregar y distribuir correspondencia y documentos, tanto dentro como fuera de la
Institucion, y que estén vinculados con el &mbito de accién de Ia Subdireccién.

v" Retirar en Bodega Central materiales e insumos para su correspondiente entrega a las
Unidades dependientes de la Subdireccién.

v Apoyar, seglin indicacién de su jefatura directa, en la organizacidn y ejecucién de
actividades de fechas celebratorias, culturales, deportivas y recreativas definidas por la

Direccién del Instituto.

¥" Apoyar en labores administrativas y de recepcién cuando sea instruido por su jefatura y
seglin contingencias.

¥" Cumplir mandatos diversos, conforme a instrucciones Y requerimientos de la Jefatura.

PERFIL - REQUISITOS DEL CARGO

Requisitos del Cargo

Licencia de Ensefianza Media o su Equivalente.

Conocimientos

No son indispensables.

Experiencia

Deseable experiencia laboral afin a las funciones del cargo.

Otros relevantes

Disponibilidad horaria completa.
Disponibilidad para realizar funciones regulares de exigencia fisica.

DE LOS FACTORES A PONDERAR

aprobar la anterior.

Lz evaluacién constara de tres etapas que se llevaran a cabo de forma sucesiva, por lo que para pasar a la etapa siguiente es necesario

ETAPA FACTOR PUNTAJE MAXIMO
ETAPA | EVALUACION CURRICULAR 30

ETAPA Il ENTREVISTA CON COMISION 40
ETAPA IlI EVALUACION PSICOLABORAL 30

serd INDISPENSABLE:

ETAPA I: “EVALUACION CURRICULAR” 30 PUNTOS

Esta etapa tiene como objetivo verificar los antecedentes de estudios de especializacién, capacitacion y de experiencia laboral de los
candidatos, segtn lo detallado en el perfil.

¥ Subfactor Formacién Educacional (Puntaje Maximo 5 Puntos): Para realizar la ponderacién de la Formacién Educacional

¢  Enviar copia de Licencia de Ensefianza Media o la Certificacidn equivalente.

¥ Subfactor de Estudios de Especializacién (Puntaje Maximo 5 Puntos): Evalda las certificaciones que tengan relacién con las
dreas de desempefio del cargo u otras vinculadas directamente a éste, segln lo indicado en la Tabla de Ponderacién. Para
realizar |a ponderacion de Cursos de Formacién v/o Capacitaciones serd INDISPENSABLE:

e  Enviar [as copias de los certificados que acrediten la realizacién de él o los cursos mencionados en su CV, y que se
relacionen con la realizacidn de las funciones descritas en este anexo.

e  Enelcaso de quienes hayan tenido experiencia en Servicios Publicos, serén validados como medios verificadores de la
realizacién de cursos, los registros obtenidos del SIRH, Sistema de Informacién de Recursos Humanos, y validados por

la Unidad de Capacitacién de la Institucién por medio de timbre y firma.




v" Subfactor Experiencia Laboral Comprobable (Puntaje Mé&ximo 20 Puntos): Evaliia EXCLUSIVAMENTE la experiencia laboral
COMPROBABLE y relacionada directamente con el 4rea de desempefio del cargo, segtin lo establecido en el perfil. Para

realizar |a ponderacion de la Experiencia Laboral , ser3 INDISPENSABLE:

v" Descargar el Certificado de Experiencia Laboral Especifica que se encuentra disponible en www.psiguiatrico.cl, Link “Trabaje

con Nosotros”.

e  El Certificado debe ser completado por el o los empleadores que dan fe del desempefio de la funcién declarada, asi como
también debe indicar las fechas del ejercicio de dicha funcién (desde/hasta).

e El Certificado debe estar completo, con todos los datos solicitados, y firmado y timbrado por la Empresa que esta dando fe
del cumplimiento de las funciones sefialadas en el documento.

e  En el caso de Funcionarios Piiblicos, el certificado debe ser completado por la Jefatura Directa, y validado con la firma y
Timbre Institucional.

ETAPAY.PONDERACION ‘FACTOR ‘B PUNTAJESUBFACTOR |
: | CRITERIO |
Formacién il Acredita que posee Licencia de Ensefianza Media o su equivalente,
! 5 PUNTOS
Educacional i o I m i3 Medi Talent
P 5 - # No acredita que posee Licencia Media o equivalente,
( unt:{;:l?)umo 58 0 PUNTOS
Cursos de il Acredita que posee capacitacion certificada en tematicas afines o las SPUNTOS
ETAPA I Formacién y/o i funciones del cargo.
PUNTAJE TOTAL Capacitaciones I No posee o no logra acreditar capacitacion en tematicas afines a 1as
MAXIMO (Puntaje Maximo 5 [ funciones del cargo. 0 PUNTOS
30 PUNTOS Puntos)
. Y Acredita Experiencia Laboral en funciones de Estafeta en Servicios
Exf:;:ﬁ_:f'a i PUblicos o Privados. 20 PUNTOS
i Acredita otra Experiencia Laboral en funciones afines a las descritas
Comprobable ¥ Pl 10 PUNTOS
(Puntaje Maximo ;n el presente r\nexo, en;:rvlclos I?ubh,co;s g Prlivadc;s. : o
20 Puntos 0 posee o no logra acreditar experiencia laboral en funciones afines
) il 2 las descritas en el presente Anexo. 0 Bubixas

ETAPA II: “ENTREVISTA CON COMISION DE SELECCION” 40 PUNTOS

Serdn preseleccionados para la Etapa I, como méaximo, los 7 puntajes mds altos de la Etapa I.

Se identificardn conocimientos y habilidades en relacién al perfil del cargo. Cada uno de los integrantes de la Comisién calificard a cada
entrevistado con un puntaje entre 1y 7, y se realizara un calculo promedio que dara como resultado el puntaje final del candidato, el
gue sera ponderado como indica la siguiente Tabla.

ETAPA Y PONDERACION FACTOR S et J PUNTAJE SUBFACTOR'
CRITERIO i
ETAPA IT Recomendable (Nota Final entre 5.5 y 7.0) 40 PUNTOS
ENTREVISTA
PUNTAJE TOTAL COMISION DE Recomendable cen Observaciones (Nota Final entre 5.4 y 4.0) 20 PUNTOS
MAXIMO 40 SELECCION -
PUNTOS No Recomendable (Nota Final Inferior a 4.0) 0 PUNTOS

ETAPA 11l “EVALUACION PSICOLABORAL” 30 PUNTOS

Sélo serdn considerados para la Evaluacién Psicolaboral quienes obtengan en esta Etapa un puntaje de igual o superior a los 40 puntos.

La realizacidn de esta etapa consistiré en Iz aplicacidn de Test vy la realizacién de una entrevista complementaria, a fin de pesquisar
habilidades asociadas a los requerimientos del cargo. El puntaje final obtenido por cada postulante en esta Etapa, seré determinado
como lo sefialz la Tabla de Ponderacién del presente Anexo.

APAY PONDERACION FACTOR PUNTAJE SUBFACTOR:
: CRITERIO s :
ETAPA III F&cemendable 30 PUNTOS
PUNTAIJE TOTAL PZ;'(?(I)-E:;I)?I:L Recomendable con Observaciones 15 PUNTOS
MAXIMO 30
PUNTOS No Recomendable 0 PUNTOS
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MECANISMO DE POSTULACION

Las Bases de Postulacién se encontraran disponibles para descarga en www.psiguiatrico.cl, en el link “Trabaje con Nosotros”.

La recepcidn de postulaciones y antecedentes se extenderé desde el dia de la tramitacién total de Ia presente Resolucion y hasta el
1 de Octubre de 2018, hasta las 17.00 horas y EXCLUSIVAMENTE ViA CORREO ELECTRONICO.

No se recibirdn antecedentes por otro canal que no sea el especificado en el presente documento, ni fuera del plazo estipulado
anteriormente.

El envio correcto de la documentacién solicitada, en tiempo y forma, es de responsabilidad exclusiva del postulante.

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR

Para formalizar |z postulacidn, los interesados deberdn enviar EXCLUSIVAMENTE POR CORREO ELECTRONICO a la casilla
marcela.colombo@redsalud.gov.cl, la siguiente documentacién, Indicando en el ASUNTO DEL CORREO, el cargo al cual estd
postulando, es decir, “AUXILIAR ESTAFETA”:

¥" Currfculum Vitae en formato personal.
¥" Copia de Certificade de Licencia de Ensefianza Media.

v" Copias de Certificados que acrediten la realizacién de Cursos y/o Capacitaciones afines al cargo al cual ests postulando, segin
lo solicitado en el presente Anexo.

v" Certificados que acrediten experiencia laboral especifica, segtin formato disponible en www.psiquiatrico.cl, link “TRABAJE
CON NOSOTROS”.

PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS Y CIERRE'DEL PROCESO

La Comision de Seleccidn decidird, entre los candidatos que dieron cumplimiento a la totalidad del Proceso de Seleccidn, quienesel o
los postulantes més idoneos a los requerimientos del cargo.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién notificard posteriormente a el/la postulante seleccionado/a via telefénica y/o correo
electrénico.

CONSIDERACIONES GENERALES

v" En el caso de considerar que los postulantes no se ajustan al perfil definido, el Instituto se reserva el derecho de declarar
desierto el presente llamado a Proceso de Seleccién de Antecedentes,

¥ Lascitaciones tanto a la Entrevista con la Comisién como  la Evaluacién Psicolaboral, se efectuaran al teléfono indicado por
el o la postulante, por lo que es de exclusiva responsabilidad del candidato prever las condiciones que garanticen el contacto
por esa via.

v" El/la postulante da fe de la veracidad de los datos entregados, comprometiéndose a presentar documentacién que se le
requiera durante el Proceso de Seleccidn.

¥ El Instituto Psiquidtrico se reserva el derecho a modificar las fechas del Cronograma en el caso que estime necesario y
conveniente para el mejor desarrollo del Proceso.

PLAZOS

Difusién y Plazo de Postulacién Se extenderd desde el dia de la tramitacién total de la presente
Resolucion y hasta el dia 1 de Octubre de 2018, hasta las 17.00 horas.

Finalizacion del Proceso Corresponde al criterio de méaxima amplitud, por lo que si al caho de 30

dias desde la fecha de cierre de recepcién de antecedentes no ha habido
contacto con el postulante, esto se debe a que sus antecedentes
curriculares no han sido seleccionados.




