RESOLUCION EXENTA N°: 0 D U 3 9 7

s MAT.: LLAMA A PROCESO DE SELECCION DE ANTECEDENTES
*08. J03F H9SETIZ A20AT" PARA PROVEER CARGO DE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD
- DE SERVICIO SOCIAL DEL PERSONAL DEL INSTITUTO
Gestion y Desamrollo de las Personas PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ BARAK”, Y APRUEBA

PAUTA Y PERFIL DE SELECCION QUE INDICA EN EL ANEXO.

B/ PE-tes/mes SANTIAGO, 8 Map

VISTOS Y CONSIDERANDOS: Lo dispuesto en el DFL N°1/2000, del Ministerio Secretearia General de ia 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, la Ley N°19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos
de la Administracién del Estado; las facultades que me confieren el DFL N°1 de 2005, del Ministerio de Salud ; el Decreto
38 de 2005 del Ministerio de Salud, Reglamento Orgénico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad v de
los Establecimientos de Autogestién en Red, la Resolucién Exenta N° 1172/2007 de los Ministerios de Salud y Hacienda,
que otorga la calidad de Establecimiento de Autogestién en Red al Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak; Lz
Resolucién Exenta N° 165 de 27.01.2015 del Servicio de Salud Metropolitano Norte, que estabiece =] orden ds
subrogacion del cargo de Director del Instituto Psiquidtrico Dr. José Horwitz Barak; Resolucién Afecta N© 72 de
12.04.2016 del Servicio de Salud Metropolitano Norte que designa a dofia Lilian San Romén Figueredo en el cargo de
Subdirectora Médica del Instituto Psiquidtrico Dr. José Horwitz Barak en calidad de transitorio y provisional, tomada
razén con alcance por Contraloria General de la Repulblica mediante Oficio N°43163 de 12.04.2016; Ia Resolucién
Exenta N° 78 de 14.01.2019 que designa a dofiz Verénica Solis Pérez subrogante del Subdirector/a Médico/a del
Instituto Psiquidtrico; la Resolucién N® 1600 de 2008 de la Contraloria General de La Replblica que establece normas
sobre exencién del trdmite de Toma de Razdn;

RESUELVQ:

1.- LLAMESE 2 Proceso de Seleccién de Antecedentes para la provision de CARGO DE ADMINISTRATIVO DE LA
UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL DEL PERSONAL DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ
BARAK", EN CALIDAD JURIDICA DE CONTRATA, y el que tendra como principal medio de difusién el Portal WES

de Empleos Publicos, www.empleospublicos.cl y paralelamente el Sitic Web Institucional
www.psiguiatrico.cl, Link “Trabaje con Nosotros”.

2.- APRUEBESE el Perfil de Seleccién y la Pauta de Ponderacién que se encuentra anexada a la presente Resolucién,
v que aplica para el cargo sefialado en el presente acto administrativo.

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

4.- PUBLIQUESE Iz presente Resolucion en la pagina web del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwiiz Barak”,
www.psiguiatrico.cl, en el link “Trabaje con Nosotros”; y en el Portal de Transparencia Activa por tener efectos respecio
de terceros, de conformidad con o dispuesto en el articulo 7 letra g) de la Ley N° 20.285.-

RA. VERONICA SOLIS PEREZ
. . DIRECTORA (S)
PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWATZ BARAK"”
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TRANSCRITO FIELMENTE
MINISTRO DE FE

DISTRIBUCION:

- Direccidn/SGDP. X
- Unidad de Registro de Personal.

- Unidad de Servicio Secial del Personal.

- Unidad de Reclutamiento y Seleccidn g/

- Unidad de Asesoria Juridica.
- Oficina de Partes.



% ANEXO RESOLUCION PROCESO DE SELECCION ADMINISTRATIVO
A UNIDAD DE SERVICIO SOCIAL DEL PERSONAL

IDENTIFI

CACICON DEL CARGO

| Jefatura Directa Jefe Unidad de Servicio Social dei Personal. ‘

| Estamento Administrativo. i
Grado 21 de Ia EUS (Equivaiente a 461.911 Aprox. Bruto Mensual). |

| Jornada Laboral 44 Horas Semanales Diurnas |

| Objetivo del Cargo Desarrollar las tareas administrativas, ejecutivas y operacionales de apoyo a la Unidad, a fin de brindar un

|

servicio oportuno y de calidad a los funcionarios que lo requieran, en materias de bienestar social v
garantizando sin excepcién alguna la confidencialidad e integridad de !o antecedentes y decumentacion gue
recibe, registra, tramita y despacha.

i Funciones Principales 1. Recepcionar, revisar, tramitar, derivar, registrar, respaldar y despachar documenios v/o |

correspondencia.
2. Elaborar y digitar documentacién, planilias y/o archivos, segin indicacién de su jefatura directa.

3. Brindar atencion telefénica y presencial ante consultas v requerimientos de los funcionarios v pUblico
en general.

4. Elaborar y mantener actualizados los registros fisicos y digitales de ia documentacién y carpetas
con la informacién del personal institucional de acuerdo a la normativa vigente y procedimientos
internos en la materia.

5. Cumplir con las demds funciones gue disponga su jefatura, dentro del dmbito de su competencia.

{

|

PERFIL - REQUISITOS DEL CARGO

Requisitos del Cargo Requisitos exigidos para ingresar a la Administracién Publica sefialados en el Articulo 12 de Ia Ley N© 18.834

sobre Estatuto Administrativo.

Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Licencia de Ensefianza Media o equivalente, segtn lo requerido en DFL N°® 28 del 24 de Agosto de 2017, que
fija Planta de Personal del Servicio de Salud Metropolitano Norte.

No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de Ia ley N© 18.575 Levy Orgénica |

Especializacién v/o Manejo de herramientas computacionales a Nivel Medio (Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet).

Capacitacidn.

Ejecucion y gestion de tareas administrativas, Gestién de Archivo y Documentacion, Atencién a Piblico, entre

otros. ‘

|

Experiencia Laboral Experiencia Laboral ACREDITADA de al menos 1 afio en cargos similares, en el Sector Piiblico v/c en el Sector |
Privado. |

DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA POSTULACION

Para formalizar lz postulacidn, los interesados que relinan los requisitos deberén presentar la siguiente documentacién:

o

Curriculum Vitae en Formato Libre: Debe indicar al menos antecedentes personales, académicos y laborales (lugar,
cargo, periodo vy funciones realizadas).

Copia simple de Certificado de Licencia de Ensefianza Media o su equivalente correspondiente.

Fotocopia simple de Certificados que acrediten Capacitacién, y/o Actividades de Perfeccionamiento. En el caso
de guienes hayan tenido experiencia en el Servicio Plblico, serdn validados como medios verificadores de ia realizacién de
curscs, los registros de SIRH (Sistema de Informacién de Recursos Humanos), firmados y timbrados por la Unidad de
Capacitacion del Establecimiento.

Deciaracion jurada simple que acredite que cumple con los requisitos del Art 12 del Estatuto Administrative vy gue no se
encuentra afecto a las inhabilidades contempladas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretarfa
General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generaies de la Administracién del Estado (Formato disponible en Sitio Web de Emplecs Publicos).
Si se detectare que la declaracién adolece de falsedad, se presentars la correspondiente denuncia ante el Ministerio Piiblico,
a fin de que se investigue eventual responsabilidad penal.

Certificado de Situacién Militar al dia, exigible solo para postulantes de sexo masculino, hayan efectuado o no e] servicio
militar (Direccién General de Movilizacién Nacional).

Certificados que acrediten Experiencia Laboral (Formato disponible en Sitio de Empleos Plblicos): Para estos efectos,
el(los) certificado(s) debe(n) contener la identificacién de la Institucién/Empresa, nombre del postulante, la especificacién
del(los) cargo(s) ocupados(s), inicio y fin del periodo de desempefio (dfa, mes, afio), nombre completo vy firma de guién lo

extiende, ademas del timbre de la organizacion que certifica; debera indicar teléfono y/o correo electrénico de contacto de |

la persona gue certifica. En el caso de postulantes con desempefio en Servicios Plblicos, seran validadas también las
Resoluciones de Encomendacion de Funciones u otros Actos Administrativos que validen y expliciten las funciones
desempefiadas y periodos en los cuales se ejecutaron.

No se considerard documento valide para acreditar experiencia: Certificados extendidos por el mismo postulante,
Curriculum Vitae, Relaciones de Servicio, Finiguitos, Boletas de Honorarios, Certificado de Cotizaciones Previsionzles, Cartas

de Recomendacién, Liguidaciones de Sueldo.

LA DOCUMENTACION SOLICITADA ES DE CARACTER INDISPENSABLE, POR LO QUE LAS POSTULACIONES CCN
DOCUMENTACION INCOMPLETA, SERAN DECLARADAS NO ADMISIBLES, Y POR LO TANTO NO SERAN CONSIDERADAS EN

EL PROCESO DE SELECCION

Eadppab s a, o



| DE LOS FACTORES A PONDERAR
i |
La evaluacién constarad de 3 etapas que se llevaran a cabo de forma sucesiva, por fo que para pasar a la etapa siguiente es necesario 5
| aprobar la anterior. J

|
| ETAPA I: Revision de antecedentes de estudios de especializacién, capacitacién y de experiencia laboral de los candidatos, segtn lo
| detaliado en el perfil.

| S
Po:ggzgééﬂ R CRITERIO D O CIOR
! Estudios Adjunta Certificado de Licencia de Ensefianza Media. 5 PUNTOS !
1 k {Puﬂt;ien:;);lmo 5 l|No adjunta Certificado de Licencia de Ensefanza Media. 0 PUNTOS | !
. = " 1 |
g Cursos de Certifica 3 o més cursos afines a las funciones del cargo. 10 PUNTOS ;.
i Formacién y/o Certifica entre 1 y 2 cursos afines a las funciones del cargo. |
| ’{ Capacitaciones Y ¢ 3 PUNTOS ‘ J
| B (Puntaje Maximo [ No certifica cursos afines a las funciones del cargo. B
| g 10 Puntos) 0 PUNTOS i
i 3 = " = = - B P P T T e e |
i ETAPA I Acredita Experiencia Laboral de mds de un 1 afio en funciones y tareas 1!
I .5 PUNTAJE TOTAL Administrativas en Unidades de Servicio Social de Personal, Calidad de Vida 15 PUNTOS i
# MAXIMO y/c Bienestar en Servicios PUblicos y/o Privados. &
| § 30PUNTOS |
| N Experiencia Acredita Experiencia Laboral de mas de 1 afio en funciones y tareas q!
I Laboral Administrativas en Servicios Pdblicos y/o Privados. 10 PUNTOS :
i | Comprobable
| & (Puntaje Maximo W Acredita Experienciz Laborzl de menas 1 afic en funciones y taress 1
g 15 Puntos) Administrativas en Servicios Plblicos y/o Privados. 5 PUNTOS ‘ |
N0 Acredita Experiencia Laboral en funciones y tareas Administrativas en ‘
Servicios PUblicos y/o Privados. 0 PUNTOS

Seran preseleccionados para la Etapa II, como maximo, los 7 puntajes mas altos de la Etapa I.

| conocimientos y habilidades en refacion al perfil del cargo. Cada uno de los integrantes de la Comision calificara a cada entrevistado {
| con una nota entre 1 v 7, y se realizaréd un calculo promedio que dard como resultado el puntaje final del candidato, segin lo

|
!
|
| :
' ETAPA II: “"ENTREVISTA DE APRECIACION GLOBAL CON COMISION DE SELECCION” 40 PUNTOS: Se identificarén !
%
| establecido en la siguiente Tabla: |
|

!

T

ETAPAY % Ta !
PONDERACION it CRITERIO FUNEREsOssAcon | |
Recomendable (Nota Final entre 5.5 y 7.0) |
| punTase TovaL | ENTREVISTA d 40 PUNTOS |
f | MAXIMO 40 COMISION DE Recomendable con Observaciones (Nota Final entre 5.4 y 4.0) l 20 PUNTOS |
PUNTOS SELECCION IS Recomendable (Nota Final inferior a 4.0) | 0 PUNTOS :
B e D e el errapp— ‘j
{

Séio seran considerados pare la Evaluacion Psicolaboral quienes obtengan en esta Etapa un puntaje de 40 puntos, ¢ sea, quienes de |
‘ acuerdo a la evaluacién de la Comisién, resulten RECOMENDABLE. |

| ETAPA IIT “EVALUACION PSICOLABORAL” 30 PUNTOS: Aplicacion de Test y entrevista complementaria, a fin de pesquisar
]

| habilidades asociadas a los reguerimientos del cargo. El puntaje final obtenido serd determinado como lo sefizlz Ia Tabla de |
| Ponderacion:

I 1
ETAPAY ; _ i
| L sonsenicaanl FACTOR s PUNTAJE SUBFACTOR | |
[ § ETAPA IIT ) Recomendable 30 PUNTOS ‘
| §# PUNTAJE TOTAL EVALUACION Recomendable con Observaciones

| MAXIMO 30 PSICOLABORAL = ] 15 PUNTOS |
i PUNTOS No Recomendable 0 PUNTOS _ {

| MECANISMO DE POSTULACION

| La convocatoria se dard a conocer mediante publicacién de Aviso en Portal Empleos Piblicos (www.empleospiiblicos.ci} v las Bases |
| de Postulacién se encontrarén disponibles para descarga en www.psiquiatrico.cl, en el link “Trabaje con Nosotros”. |

 Las personas interesadas en postular deberan hacerlo inicamente mediante el Portal de Empleos Publicos, para Io cuai deberén |
| registrarse previamente como usuarios y adjuntar los TODOS los documentos solicitados en el presente Anexo, de lo contraric so |
| postulacién no serd vélida.

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extenderd desde el dia de la tramitacion total de Ja presente Resolucién y ‘
| hasta el dia 18 de Marzo de 2019, hasta las 17.00 horas. |
i

No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera del plazo sefialado, ni por vias distintas a Iz indicada.

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

‘ Con todos los antecedentes dei Proceso a la vista, la Comisién realizard némina de postulantes gue dieron cumplimiento a todas las |
| Etapas del Proceso de Seleccidn, priorizando de mayor a menor puntaje, de acuerdo a los resultados obtenidos.

1 En case de empate en el puntaje final, se aplicarg el siguiente orden de prelacidn:

1. Postulante gue hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa entrevista con Comisién de Seleccién;

|
i
|
|
|
|

2. Postulante gue hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa evaluacion psicolaboral; i
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3

Postulante que hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa andlisis curricular, De persistir el empate serd el Director dal
Instituto Psiquiatrico guien tome la decisién final.

Asimismo, el Director, haciendo uso de sus facultades, puede declarar el Proceso Desierto, por falta de postulantes idénecs.

La Unidad de Reclutamiento v Seleccidén notificard posteriormente a elfla postulante seleccionado/a via telefénica y/o correo |

electrénico.

Déjese &

stablecido que la persona seieccionada serd nombrada en un empleo a contrata, por un primer periodo de 3 meses, ef gus

se renovara segtin informe de desempefio de su jefatura directa. Sin perjuicio de ello, se hace presente que las contratas duran como

maxime,
ministeri

hasta el 31 de diciembre de cada afio y las personas que los sirvan expiran en sus funciones en esa fecha, por el sélo
o de ia ley, salvo gue se proponga una prérroga con, a lo menos, treinta dias de anticipacién.

1"
]

|

|

CONSIDERACIONES GENERALES

|

!

|

¥ Las citaciones tanto a la Entrevista con la Comisién como a la Evaluacién Psicolaboral, se efectuaran al teléfono indicado por i

&l o la postulante, por io que es de exclusiva responsabilidad del candidato prever las condiciones que garanticen el contacto }

Dor es2 via. i

)

¥ Las Entrevistas y Evaluaciones se realizarén en la ciudad de Santiago, por lo que el gasto que implique e} traslado del ;
postulante, es de su exclusiva responsabilidad. i

| |
! ¥ Ei/la postulante da fe de la veracidad de los datos entregados, comprometiéndose a presentar documentacién gue se e ‘
| requiera durante el Proceso de Seleccidn. !
| {
i ¥ Las dudas o consultas, luego de finalizado el Proceso de Seleccién, se podrén realizar hasta por 5 dias habiles, al correo !
! marcela.colombo@redsalud.gov.cl. |
} v En caso de reclamaciones, estas deben presentarse formalmente al correo antes sefialado. En ia reclamacion deberdn 31
| indicarse claramente el factor a reconsiderar y las razones que lo avalan. No podrén acompafiarse ni hacer valer antecedentes |
i nuevos que no hayan sido presentados por el apelante durante los plazos del proceso de seleccién.
l

J ¥ El Instituto Psiquidtrico resoiveré en el plazo de 10 dias habiles siguientes, luego de recibida la reclamacion, no procediendo
1 recurso jerarguico ni uiterior instancia de apelacién. La decisién adoptada serd comunicada por la Subdireccién de Gestién v i
Desarroilo de las Personas. |

«  El Institute Psiquidtrico se reserva el derecho a modificar las fechas del Cronograma en el caso gue estime necesaric v ‘
conveniente para el mejor desarrollo del Proceso. l

f |
| PLAZOS .‘
| Difusién v Plazo de Postulacion Se extendera desde el dia de la tramitacién total de la presente Resolucion W f
i hasta el dia 18 de Marzo de 2019, hasta las 17.00 horas. |
| Finalizacién del Proceso Corresponde al criterio de méxima amplitud, por lo que si al cabe de 30 dias desde Ia ;

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.
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