ServiciodeSalud RESOLUCION EXENTA N°: 141 29/01/2024

Metropolitano
oo MATERIA: Actualiza Procedimiento Reclutamiento y Seleccion Direccion SSMSO

Ministerio de
Salud

EOC/MOC/DMC/MVLIITF/RMP

VISTOS: Lo establecido en la Resolucion Exenta N° 5228 del 27 de diciembre de 2019 que actualiza el
Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente; Decreto Supremo
N° 140 de 2005, que aprueba el Reglamento Organico de los Servicios de Salud, del Ministerio de Salud; lo
dispuesto en la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; D.F.L
N° 1, de 2006, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2763 de 1979, y de las
Leyes N° 18.933 y N° 18.469, del Ministerio de Salud; Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2005, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, del Ministerio de
Hacienda; Ley N° 20.422 de 2010 del Ministerio de Desarrollo Social y Familia que establece normas sobre igualdad
de oportunidades e inclusién social de personas con discapacidad y sus modificaciones; Resolucién N° 1 de 2017,
de la Direccién Nacional del Servicio Civil; Decreto N° 69/2004, del Ministerio de Hacienda, Resolucion N° 6 de
2019 de la Contraloria General de la Republica y, las facultades que confiere el Decreto Supremo N° 21 del 05 de
agosto 2021, y Decreto Exento N° 56 del 15 de septiembre de 2023, ambos del Ministerio de Salud, dicto la
siguiente:

CONSIDERANDO:

1.- La vigente Resolucion Exenta N° 5228 del 27 de diciembre de 2019, que contiene el Procedimiento de
Reclutamiento y Seleccion del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente, la cual sefiala la forma para proveer
cargos vacantes en la Institucién, a la fecha.

2.- Las orientaciones para la elaboracion de un Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion del Servicio Civil, de
los afios 2015 y 2018, donde se sefiala que lo servicios publicos deberan definir y actualizar sus procedimientos
de reclutamiento y seleccion, garantizando procesos trasparentes, basados en el mérito, idoneidad, utilizando
perfiles de seleccion, evitar criterios de discriminacion y garantizando una amplia difusion de la convocatoria de
forma publica y abierta, instalando un nuevo enfoque basado en evidencia que permita a las Instituciones
reflexionar sobre los objetivos y modelos utilizados en la seleccién de personas, y por otra, entregar herramientas
concretas para fortalecer la calidad y aumentar la predictibilidad de los procesos de seleccién de personas.

3.- La necesidad de actualizar e incorporar en el procedimiento de reclutamiento y seleccién normativas vigentes
y metodologias segun lo sefialado en el Instructivo Presidencial N° 001/2015 sobre Buenas Préacticas Laborales
en Desarrollo de Personas en el Estado, en donde sefiala que todos los servicios publicos deben asegurar que las
condiciones de acceso al empleo publico, no emplearan discriminacién de ningun tipo, sesgos o lenguaje
discriminatorio.

4.- El Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion actualizado del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente se
enmarca dentro de la Politica de Gestidon y Desarrollo de Personas del S.S.M.S.0., del afio 2021, la que se
entendera como la principal norma en materias de Gestidon de Personas que, en su conjunto, constituye una base
sélida para guiar al capital humano del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente, buscando motivar y fortalecer
las condiciones para la realizacion de proceso de trabajo con base en criterios de transparencia y eficiencia.

RESOLUCION:

ACTUALICESE, el Manual de Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la Direccion del
Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente, incorporando normativa vigente y redisefio de la metodologia de
reclutamiento y seleccién para cargos vacantes de la institucidn, segin el texto que se transcribe a continuacion:



MANUAL DE PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE

;‘u‘:‘ggg'gm PERSONAS DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR

R — ORIENTE

Cddigo MDP-DDP-V.5
Fecha Version 25.01.2024

Version 05

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS
DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR ORIENTE

ANO 2024

pag. 1




& wb“ MANUAL DE PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
el | PERSONAS DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR
Region Matropotitana ORIENTE
Cddigo MDP-DDP-V.5 Version
., 0.5
Fecha Version 25.01.2024
INDICE
I O 1 = 70 1 i I AV T 3
2 N I O 1 N o T 3
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA .. ... oottt neas 3
4. DEFINICIONES ...ttt ettt et et et e et e e e e e e e e e e e e e e ee e e e e eareanns 4
5. ROLES Y RESPONSABILIDADES. .....co ottt a e enaas 5
ST = = 41 N[O 1 2 [ 1 T 5
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO . ... it et e et e eeeaaaeeeeinnaaaas 6
7.1 Diagrama de FlUJO........coooiiiiiiiii 7
7.2 Y = VL Ao [T a0 Yol Y- o J TR 8
8. CONTROL DE REGISTROS .. ..ottt e naaen 33
0. AN X O S ..o 34

péag. 2




MANUAL DE PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAS DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR
ORIENTE

Caédigo MDP-DDP-V.5
Fecha Version 25.01.2024

Version

0.5

1.

OBJETIVO

Este manual de procedimiento tiene como objetivo entregar orientaciones, definiciones y
especificaciones técnicas para el desarrollo de los procesos de reclutamiento y seleccién de la
Direccién del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente (SSMSO), basado en los lineamientos
emanados desde la Direccion Nacional de Servicio Civil, Instructivo Presidencial de Buenas
Préacticas Laborales, Contraloria General de la Republica, Estatuto Administrativo, y normativas
internas de la organizacion, entre otros, procurando cumplir con los principios de transparencia,
mérito, idoneidad, inclusion e igualdad de oportunidades, para asegurar la incorporacion de
personas idoneas a la institucion.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo requerimiento para proveer cargos contratas vacantes bajo la
contratacion de la ley 18.834, leyes médicas, y cubrir cargos de honorarios permanentes por un
periodo mayor a 6 meses, en la Direccién del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente.

Excepciones:

Se puede realizar contratacion directa sin mediar procesos de seleccion publico, en los siguientes
casos:

» Para cargos cuya naturaleza de confianza legitima que existe entre la autoridad y personal
especifico que desempefia labores de confianza directa (Asesores, jefaturas de gabinete,
jefaturas de comunicaciones), es requerimiento del servicio explicar las razones, funciones y
tareas que desempefara la persona.

» Ingreso de cargos para trabajar en proyectos de emergencia, asociados a una situacién de
peligro o desastre.

> Ingreso de personal de la Ley Médica, validado por de la autoridad maxima.

» Honorarios que necesiten ser cubiertos por un periodo menor a 6 meses, y traspaso de
honorarios a contrata.

» Ingresos transitorios (reemplazos y suplencias). Los requerimientos por licencias médicas de
pre y post natal seran considerados remplazos menores a 6 meses.

» Contratacién de personas que previamente realizaron su practica profesional o técnica en el
Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente.

» Contratacion mediante Lista de elegibles.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» DLF 30/2017, que fija planta de personal del SSMSO.

» Decreto con Fuerza de Ley N° 29 de 2005, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo

» Politica de Gestién y Desarrollo de Personas, SSMSO, 2021.

» Normas de Aplicacion General en materias de Gestién y Desarrollo de Personas en el Estado,
Servicio Civil, 2017.

» Orientaciones para la elaboracién de un Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion,
Servicio Civil, 2015 y 2018.
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» “Reclutamiento y Seleccion en Servicio Publicos, un enfoque basado en evidencia”, Servicio
Civil, 2013.

» Ley 20.285 Ministerio Secretaria General de la Presidencia que establece acceso a la
informacion publica, 2008.

» Ley 20.609 Ministerio Secretaria General de Gobierno que establece medidas Contra la
Discriminacion, 2012.

» Ley N°19.628 Ministerio Secretaria General de la Presidencia que establece proteccién de la
vida privada o proteccion de datos de caracter personal, 1999.

» Decreto N°69/2004, Ministerio de Hacienda, que establece el Reglamento sobre concurso del
Estatuto Administrativo.

» Cdbdigo de Buenas Practicas Laborales, correspondiente a una de las 36 medidas del
instructivo presidencial N°2/2006.

» Instructivo presidencial N°001/2015 sobre Buenas Practicas Laborales en Desarrollo de
Personas en el Estado.

» Dictamen de la contraloria “Nuevo instructivo sobre confianza legitima en las contratas” N°
E156769, 2021.

» Ley 20.422, Ministerio de Desarrollo Social y Familia que establece igualdad de
oportunidades e inclusion social de personas con discapacidad, 2010.

DEFINICIONES

» Reclutamiento de Personal: Es una actividad de difusion, que considera la convocatoria para
postular a un puesto de trabajo en la institucion, con el fin de atraer de forma selectiva a
personas que respondan a los requisitos asociados al perfil del cargo requerido. Esta etapa
termina cuando se reciben los antecedentes curriculares.

» Seleccion de Personal: En esta etapa se evalla a cada postulante, mediante diferentes
técnicas que son sefialadas mas adelante. Este proceso termina cuando se produce la
decision de contratacion.

» Proceso de seleccion publico: Corresponde a convocatorias del proceso de seleccion que se
realizan abiertamente, es decir, tanto dentro de la Red de Salud Sur Oriente, como al
extrasistema mediante el portal de Empleos Publicos de Servicio Civil.

» Formulario de proceso de seleccion: Formulario que indica los requisitos de la vacante a
contratar como grado, estamento, tipo de vacante, nombre del cargo, unidad etc.

» Perfil del cargo: Documento formal en el cual se recopilan los requerimientos especificos
para un determinado puesto de trabajo, exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las
funciones.

» Competencias: Se trata de caracteristicas subyacentes de la persona que se puedan medir
de modo fiable, y cuya relacion con la actuacion en el puesto de trabajo es demostrable.

» Comité de Seleccién: Actores claves de la Institucion con la facultad de participar en la
comisién de seleccion del cargo a proveer.

» Comision de Seleccion: Instancia final donde el Comité de Seleccion se relne para
entrevistar y evaluar a las personas finalistas del proceso. En ella se genera la decisiéon de
contratacion.

> Lista de elegibles: Personas idoneas, que cumplen los requisitos del perfil del cargo y son
seleccionados por la comisiéon de seleccién para ser considerados en procesos de seleccién
de cargos homélogos, sin mediar procesos de seleccién publicos.
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> Base de datos: Antecedentes curriculares recibidos espontaneamente o reclutados
activamente por la unidad, con vigencia no mayor a 6 meses.

5.

ROLES Y RESPONSABILIDADES

Todos los Servidores Publicos que se desempefian en la Direccion del Servicio de Salud
Metropolitano Sur Oriente son responsables de adherirse a los lineamientos del presente
procedimiento.

Las autoridades y jefaturas del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente, seran las principales
responsables de la adecuada aplicacion del procedimiento de Reclutamiento y Seleccion para
proveer cargos vacantes a contratas y honorario con permanencia mayor a 6 meses,
considerando las excepciones mencionadas anteriormente.

La Unidad de Desarrollo Organizacional de la Direccién del Servicio de Salud implementara el
presente procedimiento, velando por que cada una de las etapas se desarrolle de acuerdo a los
lineamientos internos y las directrices dadas por la Direccién Nacional del Servicio Civil.

Jefaturas directas: Solicitan proceso de seleccion y entregan a la unidad de desarrollo
organizacional insumos para la elaboracion y/o actualizacién del perfil de cargo.

Autoridades del Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente: Solicitan y/o validan la realizacion
de un proceso de seleccion publico para proveer cargo vacante.

Autoridades de la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas: Verifican disponibilidad,
condiciones del cargo vacante y autorizan solicitudes para iniciar procesos de seleccion.

Coordinador(a) de Incorporaciones: Recepciona solicitudes de incorporacién de cargos a cubrir
y da inicio al desarrollo del proceso, lo que incluye: validacion del perfil de cargo, gestionar y
validar avisos en portal de Empleos publicos y llevar a cabo cada una de las etapas definidas en
el presente procedimiento.

PRINCIPIOS

El Procedimiento de Reclutamiento y Seleccion se fundamenta en los siguientes principios:

» Transparencia en el acceso al Empleo Publico: Las convocatorias deben garantizar una
difusion efectiva y amplia, a través de distintos medios, permitiendo que sean conocidas por la
ciudadania, para que puedan acceder a cargos publicos. En el portal de empleos publicos se
debe informar el perfil de seleccién, criterios de evaluacion, plazos y fechas del proceso, renta
referencial, entre otros aspectos.

> Mérito: Implica seleccionar a las personas considerando solo aspectos relacionados con su
formacién educacional, aptitudes, habilidades y experiencia.

> Idoneidad: Referida a la capacidad para desempefar un puesto especifico, para lo que se
requiere tener claridad institucional en las caracteristicas y necesidades del cargo a proveer.

» lgualdad de oportunidades y no discriminacion: Posibilidad de postular a un empleo publico,
considerando solo los requisitos legales y sin establecer mas restricciones que las derivadas
del perfil del cargo. En este contexto, en un proceso de seleccién no deben producirse
exclusiones basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, discapacidad,
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sindicacion, religion, opinién politica, ascendencia nacional u origen social, las que anularian
o0 alterarian la igualdad de oportunidades para acceder a un empleo publico.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El siguiente procedimiento describe las etapas consideradas para proveer un cargo contrata
vacante y honorario permanente mayor a 6 meses, las cuales se detallan a continuacién:

Reclutamiento

Seleccion.

Notificacion de resultados.
Control empleo a prueba.

ASNENE N N N NN

En caso de que, por instruccién de la direccién del Servicio, se deba trabajar remotamente, el
presente procedimiento se realizara conforme a la instruccion recibida; manteniendo las etapas y
evaluando cuales de ellas se realizaran de manera presencial o remota, para asegurar el
cumplimiento de lo establecido en el presente procedimiento.

Requerimiento de incorporacion.

Validacion del requerimiento de incorporacion.
Inicio del proceso y definicion del perfil de cargo.
Definicion de la Metodologia de Reclutamiento y Seleccion.
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7.2 Matriz de Proceso
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO SALIDA Ira
1 |Requerimiento |Jefatura directa |Todo proceso de reclutamiento y| 1dia |Formulariode | 2
de del cargo seleccion de personal se iniciara solicitud de
Incorporacién con el requerimiento formal de la incorporacion
jefatura directa del cargo a proveer, con firma de
basado en evidencia y mediante el jefatura
envio a la Subdireccién de Gestion directa 'y
y Desarrollo de Personas del autoridad
“Formulario de Solicitud de Proceso maxima del
de Seleccion”, documento que debe area
ir refrendado por la méxima
autoridad del &area a la que
pertenece el cargo.
2 |Validacion del [Referente de Toda solicitud de incorporacién| 2 dias |Formulariode | 3
requerimiento |control de para proveer cargo contrata solicitud de
cargos y carrera |vacante, debera ser validada por incorporacion
funcionarialey |el(la) Referente de control de con firmas de
N° 18.834 cargos y carrera funcionaria ley N° jefaturas del
(valida los 18.834, vy la solicitud de cargoy de
reguerimientos |incorporacion para proveer autoridades
de contratas reemplazos y honorarios debe ser de la
vacantes) validada por la jefatura del Depto. Subdireccién
de Gestibn de Personas, en de Gestiény
Jefatura Dpto. |consideracion a la  dotacion Desarrollo de
Gestion de autorizada para el afio, verificacién las Personas
Personas (valida|de la causal de la vacante, renta y
los estamento correspondiente,
requerimientos |relacion contractual, entre otros
de honorarios y |items locales de relevancia.
reemplazos)
En caso de que el requerimiento
sea validado, se enviard a el(la)
subdirector(a) de Gestion vy
Desarrollo de la Personas.
En caso de que el requerimiento no 2
sea validado en esta instancia, por
falta de antecedentes presentados
o por error en la informacion
proporcionada, se devolvera el
formulario a la jefatura solicitante
para modificaciones y/o adjuntar
mayores antecedentes.
Subdirector(a) |En caso de que el requerimiento| 2 dias 3
Gestion y sea validado por el(la)
Desarrollo de la |subdirector(a) de Gestion vy
Personas (valida|Desarrollo de la Personas, el
todos los formulario de solicitud, serd enviado
requerimientos) |a la Unidad de Desarrollo
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO SALIDA Ira
Organizacional para dar inicio al
proceso de seleccion.
En caso de que el requerimiento no lo
sea validado en esta instancia, se 2
devolverd el formulario a quien
corresponda segun lo observado
por el/la subdirector(a) de Gestién y
Desarrollo de la Personas.
3 |Inicio del Coordinador(a) |Luego de recepcionar y revisar la| 2dias |Perfilde cargo| 4
proceso y de informacion  contenida en el estandarizado
definicién del |incorporaciones |formulario de solicitud de

Perfil de Cargo

Jefatura directa
del cargo
vacante

incorporacion autorizado, la Unidad
de Desarrollo Organizacional dara
inicio al Proceso de Seleccién
Publico.

En caso de que el formulario de
solicitud contenga informacién
incompleta, el documento sera
devuelto para maodificacion y/o
correccion.

Se establecen los siguientes
criterios de priorizacibn  para
realizar procesos de reclutamiento
y seleccidn de cargos vacantes:

1° Cargos de atencion clinico-
asistencial directa

2° Cargos que se desempefian en
areas de atencién  clinico-
asistencial

3° Cargos de Gestion en el area
asistencial

4° Cargos que se desempefian en
areas de atencién de publico o de
usuarios

5° Cargos de jefaturas de areas
administrativas

6° Otros requerimientos

Se dard inicio al proceso por medio
de contacto dirigido a la jefatura
solicitante, donde se informara y
solicitara la activacion del proceso
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION TIEMPO SALIDA Ira

de seleccion y se solicita el
desarrollo y/o actualizacién del
perfil de cargo por competencias:

Considera la revision vy
validacion de los
requerimientos necesarios para
el puesto de trabajo (nivel de

formacion académica,
capacitaciones ylo
conocimientos técnicos,

experiencia laboral), asi como
de las caracteristicas del
ocupante del cargo
(habilidades y competencias).

. En caso de no contar con el

perfil de cargo, la jefatura
directa debera proveer al
coordinador(a) de
incorporaciones, la informacion
relativa a los requisitos antes
mencionados, en el formato de
perfil establecido
institucionalmente, para que en
conjunto se confeccione el
documento final de perfil de
cargo.

El propésito de esta instancia
es verificar las expectativas del
area solicitante del
requerimiento y ajustarlas a lo
que podrd entregarse como
resultado final del proceso; asi

también asegurar el
cumplimiento de los requisitos
legales y estandares

establecidos
institucionalmente.

Debe quedar registro de la
validacion del perfil de cargo
por parte de la jefatura directa
en el pie de péagina del
documento.

El perfil de cargo validado sera
formalizado mediante
resoluciébn exenta gestionada
por la Unidad de Desarrollo
Organizacional.
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4 |Definicion de |Coordinador(a) |Metodologias de reclutamiento y| 2dias |Correo 5
la Metodologia |de seleccion: electronico a
de incorporaciones jefatura
Reclutamiento I. Lista de elegibles: Para informando
y Seleccion proveer cargos vacantes a la inicio de
institucion, se procedera proceso

primeramente a seleccionar
mediante la “Lista de Elegibles”
de procesos de seleccion
previos, que sean de cargos
homdlogos y que se hayan
realizado en un periodo
anterior a 12 meses contados
desde la fecha en que el comité
de seleccién concluy6 el
correspondiente proceso de
seleccion.

a. En caso de  existir
candidatos y/o candidatas en la
lista, y que correspondan al
mismo cargo y dependencia del
proceso que les dio origen, se
infformard a la jefatura
solicitante la existencia de la
lista de elegibles para tomar la
decisibn de seleccion 'y
contratacién. Si la jefatura no
acepta proveer el cargo
vacante mediante lista de
elegible, se procedera con el
proceso de seleccion publico.

b. En caso de existir
candidatos y/o candidatas en la
lista, y que sean de un cargo
homologo, se informara a la
jefatura del cargo vacante la
posibilidad de proveer el puesto
con este mecanismo. De
aceptada la propuesta, se
ofrecera el cargo a las
personas consideradas en lista,
quienes, de aceptar, pasaran a
entrevista con la jefatura del
cargo. En caso de que jefatura
no acepte proveer el cargo
vacante mediante lista de
elegible, se procedera con el
proceso de seleccion publico.
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. Continuidad de practica

profesional. Un cargo vacante
puede ser cubierto en caso de
contingencia y, por decision de
la jefatura y sin realizar proceso
de seleccién publico, mediante
la contratacion directa de una
persona que ingres6 a la
Institucion para realizar su
préactica profesional de término
de estudios, en la unidad que
presenta el requerimiento,
acreditando que fue gestionada
mediante proceso de seleccion
publico de Practicas Chile.

Continuidad de un ingreso
transitorio. Un cargo vacante
puede ser cubierto, por
decision de la jefatura y sin
realizar proceso de seleccion
publico, mediante la
contratacion directa de una
persona que ingres6 a la
Institucion, a un  cargo
homélogo, mediante proceso
de seleccién publico a un cargo
transitorio. En caso de que
existiese mas de un funcionario
ocupando ese mismo cargo, se
podra optar a realizar un
proceso de seleccién interno en
dicha é&rea de trabajo, que
contemplard las siguientes
etapas:

a. Analisis curricular conforme
a tabla de valoracion del
perfil de cargo.

b. Evaluacion de
competencias conductuales
del SSMSO.

c. Comisién de seleccién

Frente a los casos Il y Ill, se
puede efectuar contratacion
directa emitiendo la resolucion
fundada por aquello (anexo 1),
indicando como fundamento,
que la persona al momento de
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asumir el cargo ingres6 por un
proceso de seleccion publico.

IV. Proceso de seleccién
honorarios menor a 6 meses,
cargos contingentes y
reemplazos:

a. Recepcion de formulario de

b.
c.

solicitud.

Validacion de perfil.

Se envia a jefatura del cargo
curriculum vitae disponibles
en Bases de datos (en
adelante BBDD) de la U. de
Desarrollo Organizacional,
o de lo contrario, se publica
el requerimiento en pizarrén
laboral del Portal de
Empleos Publicos u otras
paginas de oferta laboral.
La jefatura del cargo realiza
entrevista y selecciona al
postulante que cubrira el
reguerimiento, informando a
la U. de Desarrollo
Organizacional quién es la
persona seleccionada,
fecha de inicio de funciones,
lugar a presentarse, entre
otros.

Se notificard a la persona
seleccionada y a la U. de
Administracion de Personas
mediante correo
electrénico, en el cual se
explicita la fecha de
incorporacion a la
institucion, la
documentacién que debe
presentar para su ingreso y
para crear su credencial
institucional.

La persona seleccionada
contara con un plazo de 2
dias habiles desde Ia
notificacibn  por  correo
electrénico para aceptar la
oferta laboral. En caso de
que no acepte, o si pasados
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dos (2) dias habiles no
existe pronunciamiento por
parte de la persona
seleccionada, se entendera
que desiste del cargo.

g. En caso de que la persona
informe la aceptacion del
cargo, el(la) coordinador(a)
de incorporaciones debera
completar la solicitud que
dio inicio al requerimiento,
con su respectivo perfil de
cargo y curriculum vitae de
la persona seleccionada.

V. Proceso de seleccion
publico. EIl proceso publico de
reclutamiento y seleccién de
personas implica realizar una
convocatoria de postulacion
publica en el Portal de Empleos
Pdblicos y que contempla
difusion interna en la Direccion
del Servicio y la Red
Hospitalaria Sur Oriente.

Asimismo, debera contemplar las
siguientes etapas:

1. Reclutamiento.

2. Admisibilidad.

3. Andlisis Curricular.

4. Evaluacién de competencias.
5. Comisién de seleccion.

Caso excepcional:

v Ante un cargo vacante, es
posible incorporar personal de
forma contingente, realizando
paralelamente el proceso de
seleccion publico para proveer
dicha vacante.

Reclutamiento
Proceso de
seleccién
publico

Coordinador(a)
de
incorporaciones

Todas las convocatorias de
postulacion para proveer cargos
vacantes deberan ser publicados
en el portal
www.empleospublicos.cl mediante

5 dias
habiles

Publicacién
del cargo en
Portal de
Empleos
Pulblicos
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mecanismo de “Postulaciéon en
Linea”.

El cuerpo del aviso de Ila
convocatoria, debera informar de
manera suficiente las
caracteristicas del cargo vy
condiciones laborales ofertadas.
Asimismo, no debera contener
sesgos de ningun tipo, ni emplear
lenguaje discriminatorio, ni requerir
antecedentes  personales que
excedan las exigencias del cargo y
no estén referidas directamente a
éste.

Los avisos publicados a través del
portal de empleos publicos
deberan:

I. Incorporar la pauta de
valoracion del analisis
curricular (anexo 2) y los
criterios de aprobacién de cada
etapa del proceso de seleccion.

Il. Incorporar preguntas al
postulante, orientadas a valorar
el cumplimiento de requisitos
legales y especificos del perfil,
informacion que sera utilizada
de manera posterior en las
etapas de Admisibilidad vy
Analisis Curricular.

lll. Explicitar el uso de “Lista de
Elegibles” y las condiciones de
aplicacion: “La nomina de
postulantes idoneos
resultantes de este proceso de
seleccion servird para cubrir
nuevas vacantes que se
requiera proveer para el mismo
o similar perfil (aunque sea con
diferente grado). Dicha némina
tendra una vigencia de hasta
12 meses contados desde la
fecha en que el comité de

seleccion concluyé el
correspondiente proceso de
seleccion.”

Correos

eletrénicos de

difusién
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IV. Los plazos minimos de
postulacion del estamento del
cargo:

a. Estamentos profesionalesy

técnicos: al menos 5 dias

hébiles.

b. Estamentos administrativos
y auxiliares: al menos 3 dias
habiles.

V. Se podra definir y utilizar
otros medios y portales de
difusion, tanto internos
como externos,
mencionando que las
postulaciones son a través
del portal de Empleos
Publicos. No se recibiran
antecedentes en papel o en
otra plataforma.

VI. La Unidad de Desarrollo
Organizacional  solicitara
apoyo en la difusion interna
de la convocatoria
mediante correo
electrénico que incluira link
de postulaciébn y sera
dirigido a: las Asociaciones
Gremiales de la red, a la
Unidad de Comunicaciones
y Relaciones publicas de la
Direccion del Servicio de
Salud Metropolitano  Sur
Oriente y a las personas
encargadas de Seleccién
de la red.

Admisibilidad
Proceso de
seleccién
publico

Coordinador(a)
de
incorporaciones

Una vez finalizada la etapa de
postulacion, se realizara el primer
filtro del proceso de seleccion
publico e implica identificar
correctamente  qué  personas
cumplen con los requisitos legales
de postulaciéon y, por lo tanto,
pueden participar del proceso.

Para el desarrollo de esta etapa se
consideraran todos los
antecedentes presentados por las
personas en la etapa de

5 dias

Filtro
curricular de
Publicacion
del cargo en
Portal de
Empleos
Publicos
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postulacion, incluyendo las
respuestas a las preguntas
establecidas en el portal de
empleos publicos. Dado lo anterior,
cada postulante es responsable de
que los datos ingresados en el
Portal de Empleos Publicos y los
documentos que adjunten, sean
fidedignos, haciéndose
responsable de dicha informacion,
asi como de toda posible omision y,
por ende, de los efectos que ello
conlleve para su postulacién.

Se consideraran postulaciones
validas las que se hayan realizado
mediante el portal de empleos
publicos y los mecanismos de
postulacion definidos en dicha
convocatoria y que acrediten el
cumplimiento de los requisitos
legales establecidos en el DFL
N°30/2017, MINSAL.

Se debe contar con toda Ila
documentacién que acredite el
cumplimiento de requisitos legales
antes de convocar a la etapa final
de comision de seleccion.

Si las personas participantes no
presentan los antecedentes
requeridos, en los plazos definidos
en el proceso, se considerard una
postulacion incompleta, por lo que
dicho postulante no avanzari a las
etapas siguientes del proceso.

Evaluacion
curricular
Proceso de
seleccién
publico

Coordinador(a)
de
incorporaciones

En esta etapa se evaluard y
valorara el cumplimiento de los
requisitos especificos del perfil de
cargo; formacién educacional,
especializacion, capacitacion,
conocimientos y experiencia
necesaria para desempeiar el
puesto.

Para el desarrollo de esta etapa se
considerara la informacion
presentada por cada postulante en
el portal de empleos publicos, y se
evaluara y puntuara cada uno de

5 dias

Base de datos
con
informacion
de personas
gue cumplen
con el perfil
del cargo

Antecedentes
curriculares
de personas
gue avanzan
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los items indicados en la tabla de
valoracién, publicada en el aviso
respectivo.

Consideraciones
analisis curricular:

respecto al

v Se aplicard pauta a todas
las personas
preseleccionadas.

v El andlisis curricular se
realizara directamente en el
Portal de Empleos
Pdblicos, quedando en
dicha plataforma la
puntacién obtenida por
cada uno de los
postulantes, seglun pauta
de valoracién generada
para dicho proceso de
seleccién y los resultados
de esta etapa.

v En funcion de la
complejidad técnica del
perfil, el(la) Coordinador(a)
de incorporaciones puede
solicitar apoyo en el
andlisis curricular a un
referente técnico
designado por la jefatura
directa del <cargo en
concurso, y realice
evaluacion en base a
curriculums o planilla de
datos ciegos.

v Se descargaran y
guardardn en la carpeta
digital de proceso, solo los
antecedentes de las
personas que avancen a la
etapa siguiente.

a la etapa
siguiente

Evaluacion de
Competencias

Jefatura directa
o referente
técnico

Coordinador(a)
de
incorporaciones

Esta etapa contempla la evaluacion
de las competencias técnicas y
conductuales definidas para
desempeniar el puesto.

Se propendera a realizar
primeramente la evaluacion de las
competencias técnicas mediante

6 dias

8.1
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prueba de conocimientos. De no ser
factible, la evaluacién técnica se
debera realizar en la etapa final de
Comisién de Seleccién, quedando
registro de ello en el documento de
acta correspondiente. El
desempefio de los y las postulantes
seran evaluado con nota Yy/o
puntaje, y servirA como insumo
para la toma de decisién en la
comisidn de seleccion.

Consideraciones
evaluacién de
técnicas:

respecto a
competencias

v' Para casos de postulacién
masiva sera obligatorio
realizar prueba técnica
previo a las entrevistas por
competencias

conductuales.

En caso de existir algin
postulante que presente
alguna discapacidad, se
debera adoptar las medidas
pertinentes, de manera de
garantizar la igualdad de
condiciones en el proceso.

8.1

Evaluacion de
competencias
Técnicas

Jefatura directa
o referente
técnico

Coordinador(a)
de
incorporaciones

La prueba técnica corresponde a un
instrumento o0 metodologia que
permite evaluar conocimientos y
nivel de competencias técnicas
respecto a los requerimientos
especificados en el perfil, y puede
tener diferentes  modalidades:
prueba técnica escrita, portafolio de
trabajo, muestras de trabajo,
videos, entre otros.

Si se determind realizar prueba
técnica, la jefatura directa, o el
referente técnico designado,
confeccionara el instrumento de
evaluaciéon y su correspondiente
pauta de correccion, indicando nota
0 porcentaje minimo de aprobacion.
La aplicacion de dicha evaluacion

3 dias

Pruebas
técnicas
aplicadas y
revisadas.

Listado de
postulantes
gue avanzan
a etapa
siguiente

8.2
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sera realizada por un integrante del
equipo de la Unidad de Desarrollo
Organizacional.

En caso de que el instrumento de
evaluacién contenga preguntas de
desarrollo, estas seran enviadas de
manera ciega al responsable de la
prueba (jefatura o referente) para
que realice la debida revision y
puntuacion, informando
oportunamente los resultados al
profesional a cargo del proceso de
seleccion.

Es responsabilidad del profesional
a cargo del proceso velar por que la
prueba técnica mida dichos
contenidos, y no contenga
preguntas que induzcan a
discriminacioén arbitraria.

Esta etapa es empleada a modo de
filtro, por lo que los y las postulantes
que no superen el estdndar minimo
predefinido, no pasaran a la
siguiente etapa.

8.2

Evaluacion de
competencias
conductuales
en base al
modelo del
SSMSO

Coordinador(a)
de
incorporaciones

Esta etapa consiste en la aplicacion
de una entrevista por competencias
en base a una pauta predefinida y
asociada al perfil de cargo.
Adicionalmente, y a criterio del
profesional a cargo del proceso de
seleccion, pudiese aplicarse una
bateria de pruebas psicolégicas u
otras metodologias de evaluacion
de competencias que aporten
informacion a la evaluacion, lo que
deberda aplicarse de manera
igualitaria.

Se debe contar con una pauta
predefinida de aplicacién en base a
condiciones de logro esperadas
segun el catadlogo de competencias
del SSMSO. Se consideraran
idoneas a las personas que
obtengan igual o méas del 89% de
ajuste al perfil de competencia

3 dias

Informes de
competencias

Referencias
laborales si
hubiese

Listado de
candidatos y/o
candidatas
elegibles si
hubiese
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conductuales definidos en el perfil,
y que posean la competencia critica
del perfil en el nivel “Desarrollado”.

Se establecerd un listado de
elegibles con los mas altos puntajes
de idoneidad de esta etapa, con un
maximo de cuatro postulantes, si
hubiese, por cada cargo a proveer.

El(la) profesional a cargo del
proceso debe emitir un informe de
evaluacion de competencias
individual por cada postulante que
resulte idéneo, velando por un
manejo confidencial de la
informacion que alli se contenga.
(Anexo 4)

Como forma de ampliar Ila
informacion del desempefio laboral
de las personas participantes, se
podra levantar referencias
laborales de trabajos anteriores y/o
actual, segun pauta definida para
ello (Anexo 5).

En caso de que se obtenga
informacion poco favorable del
desempefio laboral de un
postulante, se debera corroborar
dicha informacion con el
levantamiento de una segunda
referencia laboral, si es que
hubiera.

Preparacion
del cierre del
proceso de
Reclutamiento
y Seleccion

Coordinador(a)
de
incorporaciones

El(la) Coordinador(a) de
incorporaciones debera
confeccionar el documento de acta
de cierre del proceso de seleccion
“Acta de comisién de seleccion”
(Anexo 6), el cual debe contener el
resumen de resultados por cada
etapa y el item de preguntas
técnicas, en caso de no haberse
realizado prueba técnica en las
etapas anteriores.

Asimismo, debera invitar a la
comision final, mediante correo

2 dias

Correo

electrénico de
invitacion a la

comision de
seleccién

10
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electronico y con 48 hrs. de
anticipacion, a los integrantes del
comité de seleccién y las personas
finalistas. No obstante, podran
existir citaciones con 24 hrs. de
antelacion, que respondan a casos
excepcionales y/o por necesidad de
premura en el ingreso.

Se convocara para formar parte
del comité de seleccién, a un
representante por cada asociacion
gremial legalmente constituida en
el establecimiento, jefatura directa
del cargo a proveer
(precalificador). También, se
podran invitar a jefatura superior
del area del cargo, subrogante de
la jefatura directa y/o referente
técnico de mayor jerarquia que el
cargo a provisionar.

10

Comision de
seleccién

Integrantes de la
comision de
selecciony
Coordinador(a)
de
incorporaciones

En esta instancia el Comité de
Seleccidn se reldne para conocer
los resultados de las etapas
previas, entrevistar y evaluar a las
personas que hayan superado las
instancias anteriores, dando
término a esta etapa con la toma de
decision de contratacion.

Se podra dar inicio a la comisién,
en el horario acordado, cuando se
cuente con la presencia de al
menos la jefatura directa del cargo
a proveer. Existird una tolerancia
de 5 minutos de retraso para que
el resto de los convocados a la
comisién se integren. Pasado los
5 minutos, y por respeto a
todos(as) los convocados, no se
permitird el ingreso.

No podran integrar la comisién de
seleccion las personas que tengan
la calidad de cényuge, hijos,
adoptados o parientes hasta el
tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive,
respecto a los y las postulantes.

1 dia

Acta de
seleccién
validada por
integrantes
del comité.

11
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El(la) Coordinador(a) de
Incorporaciones sera quien dé
inicio a la sesion, teniendo como
responsabilidades principales:

v Informar a las personas
integrantes del comité de
selecciébn los deberes vy
derechos con los que cuenta.

v' Presentar a la comision los
resultados de cada etapa del
proceso, como antecedentes
curriculares de las personas
finalistas, informes de
competencias, no entregando
a la comisién documentacién
gue pudiera atentar contra la
confidencialidad de
antecedentes de caracter
personal que pudieran
vulnerar sus derechos.

v' Realizar asesoria frente a
dudas Unicamente referidas
al perfil de competencias.

v' Velar por que las preguntas
realizadas a cada postulante
no refieran a discriminacion
arbitraria o incurran en una
practica anti gremialista.

v Registrar en acta las
observaciones, acuerdos,
desacuerdos, actos
discriminatorios que atenten
contra la transparencia del
proceso y el resultado final,
con los fundamentos
correspondientes.

v Velar por el cumplimiento del
correcto funcionamiento de la
comision, dirigiendo y
mediando la sesién.

Previo a conocer a los y las
postulantes, el comité de seleccién
definira la serie de preguntas que
realizardn de manera igualitaria a
cada postulante finalista, debiendo
el comité incorporar preguntas
técnicas en caso de no haberse
realizado prueba técnica en las
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etapas anteriores.

La persona a cargo del proceso de
seleccion entregara al comité una
pauta de evaluacion
operacionalizada con notade 1 a 7,
que se empleara para evaluar la
serie de preguntas establecidas
previamente y que servira para
guiar el proceso de evaluacion de
las personas finalistas, cuyos
resultados se usaran como insumo
para la decisién de contratacion.

En caso de no recibir una respuesta
totalmente  satisfactoria a la
pregunta inicial, se podra solicitar a
la persona que profundice en su
respuesta, velando por mantener la
linea de la materia abordada, con el
fin de resguardar la igualdad de
oportunidades a todas las
personas.

La comisibn decidira qué
postulante ocupara la vacante por
consenso. En caso de no lograr
acuerdo, se procederd a realizar
una votacion donde tendran
derecho a sufragar el
representante gremial del
estamento del cargo vacante con
mayor representatividad y la
jefatura directa. Los
representantes gremiales de los
otros estamentos y el resto de los
representantes de la Direccién
tendran derecho a voz y actuaran
como garantes de la transparencia
de dicha votacion. En caso de
empate decidird la jefatura directa
del cargo a proveer.

El comité podra consignar en el
Acta de cierre del proceso de
seleccién, a un segundo, tercer o
cuarto postulante idéneo, si es
que hubiera, para ocupar el cargo
vacante en caso de que la persona
seleccionada como  primera
opcién no pueda asumir el cargo,
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desista, no apruebe el control de
empleo a prueba.

Asimismo, estos nominados,
seran parte de la ‘“Lista de
elegibles” para ocupar un cargo
vacante homélogo en la instituciéon
sin  que medie proceso de
seleccion, siempre y cuando el
cargo se genere dentro de los
doce (12) primeros meses a partir
de la fecha de finalizada la
comision de seleccion.

En caso de que el comité
considere que ninguna de las
personas presentadas responde a
lo requerido para el cargo, se
debera fundamentar la decisién y
debera quedar explicitado en la
respectiva Acta de Comisién para
ser declarado el cargo desierto.

En caso de existir en la comision
de selecciébn un postulante en
situacién de discapacidad se
mandata a seleccionar
preferentemente, en igualdad de
condiciones de mérito, a la
persona con discapacidad, quien
debe contar con la certificaciéon
correspondiente del COMPIN.

De la confidencialidad de la
informacion:

Toda la informacion y
antecedentes conocidos en la
instancia de comisién de seleccion
son de estricta confidencialidad,
por tanto, frente a la constatacion
de su divulgacion o fuga, la
Subdireccion de Gestion vy
Desarrollo de Personas debera
solicitar a la Direccion del Servicio
de Salud wuna Investigacion
Sumaria.

Mientras se realiza la
Investigacion Sumaria, las
personas investigadas no

guedardn inhabilitadas para
integrar otra comisién  de
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seleccion, lo cual queda
condicionado exclusivamente a
los resultados de la Investigacion
Sumaria.

Consideraciones respecto a la
seleccion:

v" Un proceso de seleccién sélo
podrd quedar desierto por
falta de postulantes idéneos,
no por la cantidad de
postulantes que lleguen a la
instancia final de seleccion.

v' Si ninguna de las personas
presentadas resultara
elegida, la autoridad sefialada
podra ordenar fundadamente,
un nuevo proceso de
reclutamiento y seleccién, por
una Unica vez.

v' En caso de que un proceso de
seleccién quede desierto por
segunda vez, se puede
realizar una contratacion
directa; para lo cual se debe
emitir previo a la contratacién
una resolucién  fundada,
sefialando como
fundamento que ya se han
efectuado dos convocatorias
previas para proveer el cargo,
sin  encontrar  postulantes
idbneos para proveer la
vacante (segun norma de
cumplimiento de estandares
en procesos de reclutamiento
y seleccién, articulo 14).

11 |Notificacion de [Coordinador(a) |1. Se notificara a la persona| 2dias |Correos 12
los resultados |de seleccionada mediante electrénicos
del proceso incorporaciones contacto telefénico y correo de
electrénico, en el cual se notificaciones
explicitara la fecha de su
incorporacion a la instituciéon y
la documentacién que debe Cierre de
presentar para su ingreso. convocatoria
2. La persona seleccionada en Portal de
contara con un plazo de 2 dias Empleos
habiles desde la natificacion Publicos
por correo electrénico para
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aceptar la oferta laboral, en
caso de que no acepte, o si
pasados los 2 dias habiles no
existe pronunciamiento, se
entendera que desiste del
cargo.

En caso que la persona
seleccionada informe la
aceptacion del cargo, el(la)
Coordinador(a) de
incorporaciones debera
completar la informacién de la
persona seleccionada en la
solicitud que dio inicio al
proceso de seleccion,
remitiendo a la Unidad de
Administraciébn de personas
adjuntando perfil del cargo,
curriculum vitae, y acta, en un
plazo maximo de 48 horas
desde el cierre del proceso de
seleccion.

Se notificar4d a la Unidad de
Comunicaciones y RRPP la
nueva incorporacion, para que
se informe a la organizacién el
nuevo personal, siempre vy
cuando se desemperie
fisicamente en la Direccion del
Servicio  Metropolitano  Sur
Oriente.

Semanalmente, previo al ingreso
del funcionario(a), mediante correo
electrénico se notificaran los
nuevos ingresos a las siguientes
areas:

v" Unidad de Soporte
Informatico para
asignacion de  equipo
computacional y creacion
de usuario (esto debe ser
solicitado por la Jefatura
directa del cargo).

v" Prevencionista de Riesgos
para charla en la materia y
entrega del reglamento de
higiene y seguridad del
SSMSO.

Cierre planilla
Incorporacion
es y BBDD.
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v" Centro de atencion integral
del funcionario (CAIF) para
considerar en el examen de
salud de ingreso.

v Para cargos de jefatura,
notificar a Oficina de Partes
y Unidad de Desarrollo
Informatico para incorporar
a Gestor Documental vy
Gestor de Contratos.

v" Referente de procesos de
Gestion de Personas para
activaciéon evaluacion de
desempefio en el Sistema
de Calificaciones
(SISCAL).

v" Notificar a Coordinador(a)
Control Interno para charla
y entrega del Cédigo de
Etica.

v Unidad de Capacitacion
para incorporar al nuevo
ingreso al Programa de
Induccién institucional.

Se debe registrar del término
del proceso, indicando el
resultado final de la
convocatoria en la pagina
www.empleospublicos.cl.
Adicionalmente, en cada una
de las etapas del proceso se
debe enviar correo electrénico
de agradecimiento a todas las
personas que postularon y que
no avanzaron a la siguiente
etapa del proceso.

Los resultados obtenidos en
todas las actividades que
componen la etapa de
Seleccién  deberan quedar
plasmados en la planilla Excel
“Base de Datos” (anexo 3) del
proceso de seleccion
correspondiente y que estara
guardada en la carpeta digital
del proceso.

Por otro lado, se llenara y
actualizard la planilla de
incorporaciones (anexo 6), la
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cual indica los procesos de
seleccion e induccién del afio,
para favorecer el control de los
mismos.

8. Si un(a) funcionario(a) pasé a
comisién de seleccion para un
cargo dentro de su unidad de
desempefio y no fue
seleccionado(a), el
Coordinador(a) de
incorporaciones y la Jefatura
del cargo provisto podran
retroalimentar a él(la)
funcionario(a) en caso de que
este lo solicite.

12

Control de
Empleo a
Prueba

Jefatura directa
(precalificador)

Establézcase un sistema de empleo
a prueba (anexo 8) como parte del
proceso de seleccion para el
ingreso del personal a que se
refiere este procedimiento. En caso
de emplearse este instrumento,
este hecho se informar4d en la
convocatoria del aviso.

El periodo de prueba sera por 6
meses, sin posibilidad de extension.
Dentro de los 30 dias anteriores al
término de este plazo, debera
efectuarse por parte de la jefatura
directa, una evaluacion del
desempefio del funcionario para
proceder, si corresponde, a la
prérroga del contrato.

La decisidon podré ser:

v Renovacion hasta el 31 de
diciembre del afio en curso.
v No renovacion.

Esta evaluacion debera contener, a
lo menos, un pronunciamiento
respecto de los factores 'y
subfactores de calificacion que
considere el reglamento de
calificaciones del personal aplicable
al respectivo servicio.

6 meses

Documento
CEP

13
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Si el resultado de la evaluacion del
desempefio fuera deficiente al
finalizar los 6 meses, el(la)
funcionario(a) cesara del cargo.

No estaran obligados a cumplir con
el periodo de prueba, aquellos
funcionarios que se hayan
desempefiado en la institucién, en
calidad de planta o a contrata, en
forma ininterrumpida, por a lo
menos durante los 3 afos
anteriores al inicio del proceso de
seleccion, en funciones de la planta
a que pertenece el cargo a proveer.

El personal empleado a prueba de
contrata constituira dotacién y se
desempefiara validamente con
todos los derechos y obligaciones
funcionarias en las tareas que
correspondan.

Consideraciones:

v Se podra dar término
anticipado de manera
excepcional al empleo a
prueba en caso de un
desempefio deficiente, el
cual debe estar respaldado
con razones fundadas.

13

Activacion del
Control de
Empleo a
Prueba

Analista de
Desarrollo
Organizacional

Jefatura directa

El(la) Analista de Desarrollo
Organizacional, enviara el
documento “Control de Empleo a
Prueba” a la jefatura directa de
cargo durante el primer dia de
trabajo de la persona seleccionada.

La jefatura directa tendrd 5 dias
habiles para reunirse con la nueva
incorporacion y poner en
conocimiento los objetivos vy
factores de calificacion que seran
considerados al momento de
evaluar el desempefio durante el
periodo de empleo a prueba.

1 dia

5 dias

Formato CEP | 14
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14

Notificacion del
resultado de
evaluacion del
empleo a
prueba

Jefatura directa

Analista de
Desarrollo
Organizacional

Coordinador(a)
de
incorporaciones

Dentro de los 30 dias anteriores al
término del periodo de prueba,
deberéa efectuarse por parte de la
jefatura directa o pre calificador,
segun corresponda, la evaluacion
de los objetivos y factores de
calificacion establecidos al inicio del
periodo de empleo a prueba,
efectuando la respectiva
retroalimentacion.

El control de empleo a prueba
debera ser enviado por la jefatura,
mediante correo electronico a el(la)
Analista de Desarrollo
Organizacional, quien registrara el
resultado en la planilla de procesos
de seleccion y archivard en la
carpeta digital que le corresponda.

El(la) Analista de Desarrollo
Organizacional, debera gestionar
los Controles de Empleos a Prueba,
asesorando a las jefaturas frente a
consultas y asegurando el envio del
documento en los plazos definidos
para ello.

El(la) analista, enviara una copia
digital a la Unidad de
Administracién de Personas, para
que proceda con las gestiones
administrativas correspondientes.

Si la persona seleccionada no
aprobase el control de empleo a
prueba, el(la) Coordinador(a) de
incorporaciones debera iniciar un
nuevo proceso de seleccién
publico, con la respectiva ficha de
solicitud de incorporacion, a menos
que exista una lista de elegibles del
proceso de origen que permita
cubrir la vacante sin mediar proceso
de seleccién publico.

Mensual

CEP
completado y
firmado

15

15

Evaluacion de
satisfaccion y
redisefio

Coordinador(a)
de
incorporaciones

De forma semestral se enviara via
correo electrénico a las jefaturas
usuarias del proceso de seleccion,
vale decir, jefaturas que solicitaron
y cerraron procesos de seleccién

Semestral

Informe de
Satisfaccion
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durante el periodo, una encuesta
que contiene aspectos relevantes a
evaluar sobre el procedimiento de
reclutamiento y seleccién.

Dicha encuesta se podra realizar a
través de instrumentos fisicos y/o
digitales, segun la definicion que
realice la Unidad de Desarrollo
Organizacional.

Con la informacién recabada, se
generara plan de mejora a las
brechas identificadas.
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Nombre Medio de Tiempo
del Registro Tipo Responsable Ubicacién Soporte | Almacenamiento de Disposicién
i (Recuperacién) |Retencion
Computadores Carpeta Guarda en
Planilla de . Coordinador(a) de la U. compartida
: Archivo . . carpeta
Incorporacion de Excel de Desarrollo | Digital | UDO, provista | Anual compartida
es incorporaciones|QOrganizacional por el D. UFI)DO
Informatica.
Computadores Carpeta
y archivadores compartida Guarda en
Carpetas de |Document Coordinador(a) |(fisico) de la U.| Digital | UDO, provista carpeta
[0SO os de Desarrollo y por el D. Anual compartida
P incorporaciones|Organizacional | Fisico | Informatica. U%O
Archivadores
UDO.
Computadores Carpeta
y archivadores compartida Guarda en
Analista de |(fisico) de la U.| Digital | UDO, provista
Document carpeta
CEP Desarrollo |Desarrollo y por el D. Anual ;
0s N e 2 " compartida
Organizacional |Organizacional | Fisico Informética. UDO
Archivadores
UDO.
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9. ANEXOS

Anexo 1: Resolucién Fundada

VISTOS: Resolucidn N 001 de 11 de mayo de 2017 de la Direccidn Nacional del Servicio Civil, Ministerio de
Hacienda, que aprueba normas de aplicacion general en materias de gestion y desarrollo de personas, a todos los
servicios publicos conforme la facultad establecida en el articulo 2° letra g}, de la Ley Organica de la Direccidn
Nacional del Servicio Civil, contenida en el articulo vigésimo sexto de la Ley N° 19.882, en su titulo 1l
“Cumplimiento de estandares en procesos de reclutamiento y seleccion”, articulo N° 14; lo dispuesto en el articulo
8°, Parrafo Il, Letra A, del Reglamento Organico de los Servicios de Salud, aprobado por el Decreto Supremo N°
140 de 2004, del Ministerio de Salud; lo dispuesto en el articulo 23, letra b) del D.F.L. N* 1 de 2006 del Ministerio
de Salud que fij6 el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N° 2763, de 1579, y de las leyes
N® 18.533 y N° 18.469; el Decreto con Fuerza de Ley N° 25 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; Resolucion N2 6, de
2018, de la Contraloria General de la Republica; las facultades que confiere el Decreto Supremo N° 21 de 05 de
agosto del 2021 y el Decreto Exento N° 58, del 16 de agosto de 2022, ambas del Ministerio de Salud, dicto lo
siguiente:

CONSIDERANDO

1. Que, existe |a necesidad de mantener la continuidad operativa de las actividades del ..o , para el
Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente.

2. La experiencia laboral y conocimientos del profesional ..., COR fOMMACION BN wcvsssrerssssesrvssssenenns \
cumplen con los requisitos legales y deseables del perfil del cargo de " cenisnssinsininns .

3. Que, Ia presente corresponde a una contratacidn por reemplazo inferior a 6 meses y que no constituye un
ingreso permanente a la Institucion, por lo gque no es aplicable el proceso de reclutamiento y seleccion.

RESOLUCION
1. DESIGNASE, en calidad de CONTRATA, en el estamento ...y £r300 wovererrene E.U.S, con una jornada
(44) hrs. semanalas, 3 ., CEdUla de identidad N° . v (Erado formacion),
en &l Cargo de .vnerrmssmseernens: , para desempefiar funciones 8N el ... del Servicio de
Salud Metropolitano Sur Oriente.
2. El presente nombramiento rige a partir del ... Y 18583 8l aciississennnn 0 hasta la finalizacion

del proceso de seleccion pablico para proveer el cargo.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE,
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Anexo 2: Pauta Valoracion
Ejemplo:
PUNTAJE
PUNTAJE MINIMO
ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO SUBFACTOR APROBACION
ETAPA
E ; " Formacion Educacional 15
studios y cursos|  Formacién
1 de Formacion Educacional |No posee formacién sefialadas en el perfil de 0
Educacional y de cargo
Capacitacion
Diplomado Cuidados Intensivos 1
. L 20
Curso de Reanimacion Avanzado PALS 1
Capacitaciones o ] 1
ylo Postgrados |Curso Ventilacién Mecanica
Curso IAAS 80 horas 1
Curso de Remplazo Renal 1
Experiencia acreditable en Unidad de
Cuidados Intensivos Pediatrico de alta 25
complejidad mayor a 3 afios.
> Experiencia Experiencia o5
Laboral Laboral o ) )
Experiencia acreditable en Unidad de
Cuidados Intensivos Pediatrico de alta 0
complejidad menor a 3 afios.
Evaluacion rmiea |ADrueba 25
3 Técnica Prueba Técnica 25
No aprueba 0
Ajuste al perfil desarrollo destacado (100% +) 30
4 Evaluacioén por Entrevista por Ajuste al perfil desarrollado (89% o 100%) 25 25
t i t i . )
competencias competencias Ajuste al perfil en desarrollo (67% o 78%) 20
Ajuste al perfil minimo desarrollo (44% o
56%6+) 15
Total
Puntaje minimo para ser considerado como postulante idéneo 05

Anexo 3: Planilla Excel (Base de datos)

[ H 4 L

« M
cacion | conrrma Pasah | recunewvio | CITACION A
] PUNTAJE!

o

u
PASAR | FecHA Emvio

PRUEBA

NOTA. INDIVIDUAL. INDIVIDUA
TECNICA || PRUEB! .
SUND.

i ° "] FEEHAN T

T
comisi ™ ° hd

s T

P
CITACIGN A

ENTREYIS ETyTE T FECHA ENVIO

AGRADECIMIENT |  COMENTARIOS
AL o
{FECHAY ™
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Anexo 4: Informe de Competencias Laborales

INFORME DE COMPETEMNCIAS LABORALES
ASISTENTE DE COMUNICACIONES ¥ REPP
UNIDAD DE COMUNICACIONES Y RELACIOMES PUBLICAS 1] S.A1 LITH SLIRE

1. ANTECEDENTES PERSOMALES

Nombre completo:
Uttimo cargo desempefadao:
Fecha de Evalluacidn:

2. ANTECEDENTES MOTIVACIONALLE

3. CUADRED RESUMEM DE AJUSTE AL PERFIL DE COMPETENCIAS

MW INIMO DESARAOLLO

EN DESARROLLOD DESARROLLADD
COMPETENCIAS DEL CARGO DESARROLLO [44% o DESTACADD
i |ET% o 7EXE| [£9% o 100%) i 4

Habilidades Interpersonales

Prabidad y Conducta Etica

Orientacidn de Servicia

Orientacidan a la Excelencia

Trabajo en Cquipa

Orientacidn a la mejora continua

Trabajo bajo Presidn

Porcentaje de Ajuste al Perfil {min. B0%) ®

5. RESUMEN DL FORTALLZAS

Destacan &n el candidato lo siguientes aspectos de su desempefio laboral:

& SUGERENCIAS EN CASC DE CONTRATACION

En caso de contratacion, y canforme a las brechas identificadas, se sugiere:
- Orientacion a la excelencia: dado que presanta |redasctar la brecha an brwl:l-l:e recomienda....

NFORBMACION CONFIDENCIAL, EXOLLFSIVA EN RELACION AL CARGD DE POSTULACION. FREFARADD POR PS. X000 C00CH 0
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Anexo 5: Referencias Laborales
INFORME PSICOLABORAL
ASISTENTE DE COMUNICACIONES Y RRPP R
UNIDAD DE COMUNICACIONES ¥ RELACIONES PUBLICAS ,"':' ) !E.-‘LILJII.- D r{'-‘u_'L: 'T: RIENTE

ANEXO DE REFERENCIAS LABORALES

Nombre de postulante:
Nombre del referente:
Cargo del referente y Lugar donde trabajé con postulante:

Descripcion general del desempefio:

Principales funciones:

Fortalezas:
Sugerencias:
Volveria a trabajar con el:

Lo recomienda para el cargo:
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Anexo 6: Acta Comisién de Seleccién

ACTA DE COMISION DE SELECCION
Mombre del cargo

viz pletaforma 200K, 2 x de junio de 2023, 3 las 14.30 hrs. se dz inicio & la realizacion de |3 etapa
final del proceso de reclutamiento v s=leccion del cargo de xeoton, de la Subdireccion de ooooom,

se recuerda a los integrantes de la comisign lo indicado en la “Guia de Funcionamiento de
Comisicén de Seleccion”, respecto al manejo de la informacion, *Todo lo informaocion y
ontecedentes conocidos en o instoncio de comision de seleccidn som de  estricto
confidencialidod, por tants, frente o su diveigocion o fugo, Recursos Humonos o el dreg de
Personal debera soficitar o lo Direccign del Servicio de Solud ung investigecion Sumaria®.

. Detalle de etapas del proceso:

Tipo de Proceso PROCESD FUBLICO
Calendario del Proceso Etzpa del Proceso Fachas
Reczpcion del Requerimiento en UDOD
Etzpas de reclutamiento | Difusion Uamazdo Publico
v evaluacian Evaluacion Tecnica
Entrevista por Competencias
+
Etzpas del Proceso Sub Etapa del Proceso Resultado
Tofal Postulacicnes
Evaluzcion Curricular Aplica
Wo Aplica
Mo aplica
Aprusban
Evaluacian Técnica Reprusban
Evaluzcion de ajusts Desisten
al perfil del cargo MO Asiste
Aprusban
Enftrevista por Competencia Reprusban
Desisten

PROFESIONAL DE U.D.0. A CARGD DE MODERAR LA COMESION DE SELECTHNN
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Version 0.5
Fecha Version 25.01.2024 '
SALLD ¢
ACTA DE COMISION DE SELECCION
Mombre del cargo
Il. En base a los resultados obtenidos en las etapas prewias, se tienen a la vista los
antecedentes de evaluacion de ajuste al perfil y curriculums de los postulantes finalistas
siguientes:
- Postulante N1
- Postulante N2
- Postulante N3
L. Debido a la no realizacion de evaluacidn técnica en las etapas anteriores del proceso de

evaluacion, se han realizado las siguientes Preguntas Técnicas, de manera igualitaria a
todos los candidatos, las cuales se detallan a continuacion:

Pregunta Rezpu=sts Esperada
1

Pregunta Rezpu=sts Esperada

2.

Pregunta Respuesta Esperada
3.

Iv. Decision de contratacion:

Em baze a los antecedsntes presentados, los resultados de las etapas previas del proceso de
reclutamiento v s=leccion, v los desempenios alcanzados en la presents instanciz de comisidn de
seleccion, se decide seleccionar s en  base =&
(criterios y justificacion) , determinandose como fecha de ingreso el

Promedio notas:

FROFESMONAL DE U.DU0. A CARGD DE MODERAR LA COMESION DE SELECOHNN
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Pegion Metropatitana ORIENTE
Cddigo MDP-DDP-V.5 .
Version 0.5
Fecha Version 25.01.2024 )
SALUD SUR

ACTA DE COMISION DE SELECCION
Mombre del cargo

W. Lista de candidatas y candidatos elegibles:

En caso de que la persona seleccionada no acepte &l cargo, renuncie pravio al térming de su
pericdo de empleo a prusba, no pase el control de emples 3 prueba y/o gue exista un cargo
vacante equivalente, dentro de & meses a contar de |a fecha del presente acto administrativo,
dejess establecido la siguiente lista de candidatos idéneos para asumir el cargo, sin mediar nuevo
proceso de seleccion:

1.-

2.-

VI.  Cierre y aprobacion del acta de comision de seleccidn:

Observaciones:

Nombre Cargo Firma
Aprobada  werbalmentz &l

finalizar la comision

Aprobada  werbalmsntz al
finalizar la comision

Aprobada  werbalmsntz &l
finalizar la comisidn

FROFESIONAL DE U.D.0. A CARED DE MODERAR LA ODMESION DE SELECOION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAS DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR

Ministerio de
Salud

ORIENTE
Cddigo MDP-DDP-V.5
Fecha Version 25.01.2024

Version

0.5

Anexo 7:

Tipo de
Proceso

Analista Causal

Horas GradooRenta  Usuario

. Nombi
Prueba Técnica ombre

: ACTA
[si/na)

postulante

seleccionadofa

FECHA Latencio Latencia

induccidn induccion

presencial

Induccion por

presencial correo

Planilla de incorporacion

D

Detalle de la

E

Fecha
causal - .
Regularizacion
del cargo

contingente

nombre del
posible
RV

stado del ProcesDBSERVACIONES

Segundoy

FECHA de
tercer lugar en

.. Incorporacion
la comision

FECHA envio
Guia de
orientacion
(oPT)/
Reorientacion

N*de
citaciones

N° Solicitud GC ~ Cod.EEPP  Cargo a cubrir

FECHA Fecha Inicio
recepcion
solicitud
validada

(solicitud y
perfil
validados)

‘ECHA Publicacid

. Ingreso nuevo - FECHA correo
Correo .. i
cambio calidad  ingreso

personal -
contractual  candidatofa)

FECHA FECHA de

FECHA envio
CEP

vencimiento  Recepcion Guia

CEP 0PT

Correlativo
Dotacion

FECHA
A
Postulacidn

FECHA de
Recepcion del
CEP

K

Subdireccion /
Areade
Gestidn

Relacion

Unidad/Depto Estamento

Contractual

FECHA

Término Tiempo de

Ejecucién UDD

Tiempo de
Ejecucion

Fecha solicitud

GC
proceso

FECHA envio
FECHAde . .
curso : Comunicacione
. Resultado CEP retroalimentac Obs
contraloria a .
. e ion
(Capacitacion
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Anexo 8: Control de Empleos a Prueba Ley 18.834 (CEP)

Control de Empleo a Prueba (CEP)

Nombre funcionario|a):

Cargo:

Fecha termino emplec & prusba:
Nombre evaluador:

El presente instrumento corresponde 3 la evaluacidn del desempefio obtenido por el nusvo/a funconarioss
durante 2l pericdo de Empleo a Prueba de & meses.

Lz escala de evaluadién = utilizar para el lzem 1y 2 serd |z siguisnta:

T Zobresalisnts Excelencia en 2l desempefio, supers las metas

b Muy bueno Cumple adecusds v oportunamseants

L Busno Desempefic sceptable, se identifican brechas en sus
Competencias y conocimientos.

4 Mas gue regular Desempefic rezular, sin embargo, evidencia esfusrzo por
rnejarar

3 Regular Desempefic regular

2 Deficiente Desempefic inzuficizntz

1 Malo Mo curnple

1 DefANIROBIETIVOS ¥ VERIFICADORES PARA EL PERIODD DE EMPLED A PRUEBA
Fzra completar este item, consulte Iz infogrefia de Aplicacion CEP adjunts.

e o e

MNota Promedio de evaluadon iem 1-
OBSERVACIOMES:

2 DESPLIEGUE DE LAS COMPETENCIAS DEL PERFIL DE CARGO

Competendas y desempenos esperados Evaluacion

Habilidades Interpersonales: 5= relacions con buen trato. e comunica efectivaments.

Favorece un clima laboral armanico.

Probidad y conducta Etica Respeto por |z sutorided v spegD & normas. Antepone £
teres institucional por &l propio. Resguarda la confidencialidad de |a informacion.

Orientadion de Serdidio: |dentificz necesidades oportunaments. Entregz un ssrvicio

oportunc v de calidad. aporta 2 Iz experiencia v satisfacoion del usuario.

Insertar competencia critica
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Control de Empleo a Prueba (CEP)

Insartar competenciz Especifica

Inzertar competencia Especifica

Inzertar competencia Especifica

MNota Promedio de evaluadon bem 2-
OBSERVACIOMES:

3 CAPACITACION SUGERIDA

Evaluar &l nivel de cumplimients en relacon & los conocimientos claves excluyentes requerides en el Parfil de
Cargo. Ademas, mencionzr 3 modo de sugerencis |z o las capacitaciones regueridas pars cerrar |z brechs
gvidencizds v gue serian mas adecuadas pars potenciar las competencias de Iz funcionarizfo, contriouyendo
gl efectivo cesempefo de su cargo v aporte 3 su &rea de trabajo.

Conodmiento o competenda temmica en brecha Capaditacion sugerida

4 EVALUACION FACTORES Y SUBFACTORES SISCAL 18 834

Ezczlz de Bvaluacion:

KMala ! Reguba 5 BisEno
rd Dehciente d Feliis i reg ular [ Fluy bisenii
Snbresalenie

Factores Subfactores Evaluacion
Cantidad de trabajo

Rendimiento (R)
Celidad de |z lakbor realizads

Conocimiento del trabajo

Condiciones personales (CP) Interés por el trabajo

Capacided de Trabajo =n equipo
Comporamiento fundonario (CF) | Asistenciz v puntualidzd

cumplimienta de normas e instrucciones

HNota Promedio de evaluadon mem 3:

{pramedia de B x3,5) + {promedio de CP %2,5) + {praomedio de CF =4)
OBSERVACIOMNES:
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Conftrol de Empleo a Prueba (CEP)

PROMEDIO TOTAL [item 1, 2y 4)

5 CONCLUSION

Tras el anélisiz de laz varizbles observadas con antericridad, margque conuna ¥ 2l resultado de la evaluacion:

CONTINLIA HASTA 31 DE DICIEMBRE DEL ANG EN CLURSO

NGO CONTINUA (noto promedic menor o 4.0]

——

Nombre y Carpo Fecha Firma

Jefaturg Directa

Funciongricfa)

pag. 44



MANUAL DE PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAS DEL SERVICIO DE SALUD METROPOLITANO SUR
ORIENTE

Cadigo MDP-DDP-V.5
Fecha Version 25.01.2024

Version 0.5

Control de Empleo a Prueba Ley médica (CEP)

Control de Empleo a Prueba (CEP)

Mombre funcionario|a}:

CErgo:

Fecha termino emplec 2 prueba:
Mombre evaluador:

El presente instrumento corresponde 3 ls evaluacidn del desempefo cbtenide por 2l nusve/a funcionario/s
durante | pericdo de Empleo a Prueba de & meses.

L3 escala de evaluaditn = utilizar para el item 1 v 2 zerd |z siguianta:

7 Zobresaliente Exczlencia en 2l desempeno, superza las metas

& huy bueeno Cumple adecusds v oportunaments

5 Busnc Desempefic sceptzble, se identifican brechas en zus
competencias ¥ conocimientos.

4 Maz gue regular Desermpefic regular, sin embargs, evidencia esfusrzo por
msjorar

3 Regular Desempefic regular

2 Deficiente Desempefc inzuficiznts

1 halo Mo cumple

1 kIFHIRﬂBIErMDS?mHEPHM EL FERIODD DE EMPLED A PRUEBA
Farz completar este itemn, consulte |3 infografia de Aplicacion CER adjunts.

P = o

Motz Promedio de evaluadion bem 1-
OBSERVACIOMNES:

2 DESPLESUE DE LAS COMPETEMCIAS DEL PERFIL DE CARGD

Competendas y desempenos esperadas Evaluacion

Habilidades Imterpersonales: 5= relaciona con buen trato. Se comunica efectivamenta.
Favarece un clima laboral arménico.

Probidad y conducta Etica: Respeto por |3 sutoridsd v spegn 3 normas. Antepons o
nteres institucional por &l propio. Resguarda la confidencialidad de |3 informacian.
Orientagon de Serdido: Identifice necesidade:s oportunamente. Entrega un ssnvicio
oportuno y de calidad. Aporta 3 e experiencia v satisfaccion del usuario.

Inzertar competencia Critica
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Control de Empleo a Prueba (CEP)

Inzertar Especifica

Inzertar Especifica

Inzertar Especifica

MNota Promedio de evaluacion iem 2-
OBSERVACIOMES:

3 CAPACITACION SUGERIDA

Evaluar =l nivel de cumplimiznte en relacion z los conocimientos claves excluyentes requerides en el Parfil d=
Cargo. Ademas, mencionzr @ modo de sussrenciz lz o las capactaciones regueridas parzs cerrer la brechs
evidenciada v que serian mas adecuadas parz potenciar las competencias de la fundonarizfo. contribuyendo
2l efectivo desempefo de su cargo v aporte 3 su area de trabajo.

= -

Conocimiento o competencia temica en brecha Capadtacon sugerda

4 EVALUACION FACTORES Y SUBFACTORES SISCAL 19 664

Ezczlz de Evaluacion:

klaila ! Regub 5 BisEno
1 Defickente 4 Satisfactorio B Kuy bueno
T Distinguida

A —
Cantidad y calidad del trabajo ejecutada,
Eficiendia (E) hebilidad y oportunidad en el dessmpenio de

tzreas especificas.

- Interes v eficienciz en el desempenao del cargo.
- aptitud organizadora en bensficio de los
Cooperacion e inidativa [Cl) objetivos de la institucion.

- Maxima utilizacion de jornada de trabajo

- Espiritu de iniciativa.

- Responsabilidad, lesltad, discrecion y
Conducta {C) nonestidad en compartamiento profesions

Subdiresdon de Geastian v Degarralls de Perdonas MUnidsd de Desacndllo Organizacional
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