APRUEBA PAUTA Y PERFIL DE
SELECCION PARA PROVEER EN
CALIDAD DE CONTRATA, EL
CARGO ADMINISTRATIVO/A
OFICINA DE PARTES DE LA
UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES.

EXENTA p!o _ g 5 9

SANTIAGO, (] 7 AGO. 2022

VISTO: Los articulos 10, 18 y 19 del

DFL 29/2004, Estatuto Administrativo; el DFL N°3/2004, que fija planta de personal
para la Superintendencia de Salud; las Resoluciones N°6 de 2019, ambas de la
Contraloria General de la Republica; y la Resolucion Afecta N° 1 de 2017, de la
Direccién Nacional del Servicio Civil, que Aprueba Normas de Aplicacion General en
materias de Gestion y Desarrollo de Personas a todos los servicios publicos, el
Decreto Afecto N°17 de 2022 del Ministerio de Salud, y las facultades que me confiere
el articulo 109 del D.F.L. N°1, de 2005, del Ministerio de Salud, dicto la siguiente,

RESOLUCION:

19 LLAMESE a un proceso de

seleccidn para la provision de los siguientes cargos en calidad de contratado, a través
del portal web Empleos Publicos y otros portales asociados:

N° de
vacante

Administrativo/a para
Oficina de Partes

Escalafén

Administrativo

Intendencia/Departamento
/Unidad requirente.
Unidad Servicios Generales
del Departamento de

Grado

Administracién y Finanzas

seleccion para el siguiente cargo.

2° APRUEBASE el perfil de



1. PERFIL DE SELECCION
ADMINISTRATIVO/A PARA OFICINA DE PARTES

1.1 CARACTERISTICAS DEL CARGO

Nombre del | Administrativo/a de Oficina de Partes
Cargo
Reporta a Encargado Unidad Servicios Generales

Calidad Juridica | Contrata.

Sujeto a evaluacion a los seis meses de ejercicio en el cargo.

Grado E.O.F. 19°, Escalafén Administrativo
Renta bruta | ¢ 753.445.- bruta mensual
mensualizada

Regidn Santiago

Personal a cargo | 0

1.1.1 PROPOSITO DEL CARGO
Ejecutar la administracion del Sistema de Gestién Documental que corresponde
al flujo de la documentacion oficial que ingresa y sale de la Superintendencia,
con el proposito de contribuir a mantener y resguardar la integridad de la
informacion en la organizacion.

1.1.2 PRINCIPALES FUNCIONES

Ejecutar la recepcion y despacho de documentacion.

Realizar el manejo y control de documentos de entrada y salida.

Realizar la administracién y control de bodega.

Ejecutar el procedimiento de control y notificacién de reclamos a las Isapres.
Realizar el control del flujo de documentos interdepartamental.

Mantener el registro y el control de documentos solicitados o consultados por
las distintas unidades en calidad de préstamo.

Confeccionar ndminas para envié de sobres a Correos de Chile y por mano.
Asignacién de folios.

Archivos de documentos oficiales (ordinarios y resoluciones)

Atencidn de publico.

Realizar turnos de cierre de las dependencias de la Superintendencia y de la
Oficina de Partes, de acuerdo a lo programado por la Unidad.

Otras funciones esporddicas propias de la Unidad de Servicios Generales y
solicitadas por su Jefatura.

Apoyo en tramites de correspondencias (oficios, resoluciones, notificaciones y
otros), como también trdmites Bancarios (Depésitos, retiro de vale vistas y
otros)

Apoyo en la mantencién de infraestructura de las dependencias de la
Superintendencia. )

Otras funciones esporddicas propias de la Unidad de Servicios Generales y
solicitadas por su Jefatura.

1.1.3 REQUISITOS GENERALES

A. Los contemplados en la ley N°18.834, articulo12° letra a,b,c,d,e,f.

e Ser ciudadano/a.

e Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente;

¢ Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

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

e No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido
mas de cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones, y

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



B. Decreto con Fuerza de Ley N°3 de 2004
e Licencia de Ensefianza Media o equivalente. .

1.1.4 REQUISITOS DESEABLES

a) Formacion deseable,
Estar en posesién de titulo Técnico en Gestién Documental y Archivistica
u otro similar, otorgado por una Universidad del Estado o Instituto
Profesional reconocido por el Estado. ]

b) Experiencia deseable.
Experiencia laboral a lo menos 2 afios a partir de la obtencién del titulo.
Experiencia en Instituciones Publicas o privadas en el area de Oficina de
Partes o similar de a lo menos 2 afios.

c) Conocimientos deseables
Manejo de herramientas computacionales a nivel de Excel intermedio.
Capacitacion en sistemas relacionados a Sistema de Gestion Documental.

d) Competencias

Trabajo en equipo /Colaboracion.
Aprendizaje Permanente.
Comunicacion.

Orientacioén cliente Interno y/o Externo.
Flexibilidad y Adaptacion.

Proactivo

1.1.5 ANTECEDENTES REQUERIDOS

Curriculum Vitae en formato personal. (debe contener la informacion
precisa que se evaluara, periodo de la experiencia laboral declarada)
Fotocopia legalizada del Certificado de Titulo(s) Profesionales(s).
Fotocopia simple de Certificados que acrediten capacitaciéon u otros
estudios.

Fotocopia simple de Certificado(s) que acredite afios de experiencia,
Institucién y funciones desempefiadas, emitido por el Departamento
de Administracion y Finanzas o de Recursos Humanos de la Institucion
o Empresa. (La certificacion del tiempo trabajado debe acreditarse con
los documentos y certificados emitidos por las instituciones,
autoridades o personas que corresponda. Seran validos para acreditar
experiencia: Certificado "Relacion de Servicios", copia de Resolucion
de nombramiento para el caso de funcionarios, Certificado de Tiempo
Trabajado o Prestacién de Servicios en Instituciones Privadas, copia
del contrato de trabajo o copia del convenio honorarios segun
corresponda en donde se indique claramente los periodos.)

Fotocopia simple de Cédula de Identidad por ambos lados.

Fotocopia simple de Certificados, Diplomas de capacitacion, Postgrados
y/o Postitulos.

1.1.6 PROCESO DE SELECCION
Se evaluara el cumplimiento de Requisitos Generales y deseables en funcion de
los aspectos que se encuentren debidamente certificados. Sélo se puntuara lo
que esté certificado con los documentos de respaldo sefialados en el punto

1.1.4 de este documento.

Los postulantes podran ser sometidos a:
+ Pruebas de conocimientos y habilidades,
+ Evaluacion psicolaboral, y
+ Entrevista Global con el Comité de Seleccion.



La Superintendencia de Salud dentro de sus procesos privilegia: el mérito, la
idoneidad, inclusion e igualdad de oportunidades para el cumplimiento de la
funcién publica

3° APRUEBASE  Pauta de
Seleccidon que se indica a continuacion:

2. PAUTA DE SELECCION

2.1 Condiciones generales
La seleccidon se desarrollara a través de etapas excluyentes, es decir, de acuerdo al
puntaje minimo de aprobacién de cada fase determinara el paso a las superiores.

El proceso de seleccién podra ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos,
es decir, cuando los/as postulantes no alcancen el puntaje minimo definido en la
pauta.

Los postulantes que cumplan con los requisitos de postulaciéon seran evaluados por el
Comité de Seleccion a través del-siguiente filtro de seleccion.

2.2 Evaluacion por Etapas

2.2.1 Evaluacion curricular: la evaluacion de los postulantes se realizard a
través de sus antecedentes curriculares conforme a los factores, subfactores
y criterios que se describen y ponderan a continuacion:
e Formacion en el drea requerida.
e Capacitacion en el area requerida.
» Experiencia Laboral en el drea requerida.

AT v g .
Tabla proceso de seleccion Administrativo Of de Partes
PUNTAJE PJE MAX. PUNTAIJE MIN
FACTORES SUBFACTORES CRITERIOS SUBFACTOR POR APROBACION
FACTOR ETAPA
Técnico en Gestidon Documental 20
z [ o Titulo o Archivista
S ‘0 Otros Titulos 10
: f"u' Formacidn en Sistemas de Gestidn 0
L_, E Documental el 50
o
= Avanzado 20
g (=] Manejo Herramentas
i Excel intermedi
o computacionales Excel intermedio sl o
> 40
% Mayor o igual a 5 25
“o Minimo 2 afios de experiencia
G laboral desde la obtencién del titulo entre3y 4 afios 15
< Mayor o igual a 2 y menor a 3 10
= | 50
= Experiencia laboral en el drea de Mayor oiguala 5 25
< Oficina de Partes en instituciones
> publicas o privadas de a lo menos 2 entre 3 y 4 afios 15
] afios
Mayor o igual a 2 y menora 3 10
filtro para avanzar a la siguiente fase al menos el 40% del puntaje méximo con un tope aproximado de 25 personas

*Los estudios de especializacién del postulante se cuantificardn segin el puntaje indicado tabla,
considerdndose solamente la categoria mas alta (no son sumatorios)

Puntaje minimo de aprobacién de la etapa 40 puntos

Se evaluara el cumplimiento de Requisitos Generales y Especificos en funcién de los aspectos

que se encuentren debidamente certificados. Sélo se puntuard lo qu ertificado con
1 n fal 1 1 i r

2.2.2 Prueba de conocimientos y habilidades:
Podran acceder a esta etapa los candidatos que obtengan los mejores puntajes
en la revisiéon curricular, con un tope de 40 puntos del total, (este puntaje
corresponde a los factores sefialados en el punto 2.2.1 evaluacién curricular),



con un tope aproximado de 25 personas, de existir igualdad en el puntaje de
corte, se incorporaran todos los candidatos que se encuentren en esa condicion.
El contenido de la prueba que se evaluara, corresponde al conocimiento de la
normativa atingente al cargo y el criterio de aplicacion de la misma.

NOTA PRUEBA PUNTAJE PRUEBA NOTA PRUEBA PUNTAJE PRUEBA
7,0 100 5,5 85
6,9 99 54 84
6,8 98 5,3 83
6,7 97 5,2 82
6,6 96 51 81
6,5 95 5,0 80
6,4 94 4,9 79
6,3 93 4,8 78
6,2 92 4,7 77
6,1 91 4,6 76
6,0 90 4,5 75
59 89 4,4 74
5,8 88 4,3 73
5,7 87 4,2 72
5,6 86 4,1 71

4,0 70

2.2.3

El puntaje minimo de aprobacion de la etapa es de 70 puntos.

Evaluacién Psicolaboral:

Pasaran a esta etapa los 10 candidatos que obtuvieron el mayor puntaje en
la etapa anterior correspondiente a prueba de conocimientos y habilidades. Si
existiera igualdad en el puntaje del ultimo candidato seleccionado, se
considerara el puntaje obtenido en la evaluacion curricular para el desempate,
por tanto, el postulante que haya obtenido el puntaje mas alto en la
evaluacion curricular sera el décimo seleccionado.

Los candidatos evaluados en esta etapa seran categorizados como iddéneo,
idéneo con observaciones o no idéneo.

CRITERIO PUNTUACION
Recomendable 100
Recomendable con Observaciones 75
No Recomendable 50

2.2.4

Puntaje minimo de aprobacion de la etapa 75 puntos.

Entrevista Global con la Comision de Seleccion;

La Entrevista de Valorizacién Global, consiste en la aplicacion de una
entrevista, efectuada por el Comité de Seleccién. En ella se aplicard una pauta
de evaluacion donde se medira competencias transversales existentes en la
Institucion las que se definen a continuacion:

1 2

Comunicacién: Transmitir mensajes claros a distintos actores o
clientes (internos y externos), de forma directa, asertiva y oportuna,
asi como también tener apertura y capacidad de escucha para
generar didlogos constructivos.

Trabajo en equipo y colaboracion: Trabajar colaborativamente
con otros, ser parte de un equipo y trabajar con otras areas de la
organizacién por un norte comun, en lugar de trabajar a nivel
individual o competitivo.

Flexibilidad y adaptacion: Adaptarse y trabajar efectivamente en
una variedad de situaciones, personas o grupos. Supone entender y
respetar lineamientos u opiniones diferentes, ajustando el enfoque y
actuacion personal a medida que los requerimientos de una situacion
cambian.



4. Orientacién al Cliente interno y externo: Identificar y dar
respuestas o soluciones de calidad y oportunas a clientes internos y
externos (usuarios, instituciones, otras reparticiones publicas y
privadas y/o otros stakeholders), con foco en brindar un servicio de
excelencia.

Cada integrante del Comité de Seleccidon que participe en la entrevista deberd
evaluar a los candidatos, quienes calificaran con un puntaje de 1 a 5 en cada una
de las competencias a evaluar. (Donde 1 no presenta la competencia y 5 sobre lo
esperado). Se sumara el resultado de cada evaluador, dividiéndose por el niimero
de evaluadores presente y el total se ajustara a la siguiente tabla:

Criterio Puntaje
Presenta especiales habilidades y competencias requeridas (entre 100
20 y 18 puntos)

Presenta varias habilidades y competencias requeridas (entre 17 75
y 16 puntos) :

Presenta algunas habilidades y competencias requeridas (entre 50
15y 14)

Presenta minimas habilidades y competencias requeridas(igual o 25
menor a 13)

El puntaje minimo de aprobacion de la etapa 75 puntos

El Comité de Seleccidn sera conformado por:
» La Jefatura de la Unidad que requiere el cargo.

« Un integrante de la Asociacion de Funcionarios de la Superintendencia de Salud.
» La Jefatura del Subdepartamento de Gestion y Desarrollo de las Personas.
» Representantes del Superintendente si lo estima necesario.

Los integrantes del Comité que estén imposibilitados de participar en la entrevista
en la fecha estipulada podran ser reemplazados por quien el titular designe. El
Comité podra proponer a la autoridad la declaracién del proceso de seleccién como
desierto si no existen, al menos, 3 postulantes que cumplan con los requisitos
deseables o, si luego de las entrevistas, concluyera que los postulantes no retinen
los requisitos necesarios para cumplir cabalmente con el desempefio del cargo al
que estan postulando, entregando por escrito las razones fundadas de su decisién.

2.2.5 Seleccion del candidato idéneo como resultado del proceso de seleccidén
desarrollado a través de las distintas etapas, el Comité de Seleccidén propondra al
Superintendente de Salud némina con los nombres de los postulantes que
obtuvieron los mejores puntajes en la sumatoria de las etapas, con un minimo de
3 candidatos para cada cargo.

3. POSTULACIONES, ENTREGA DE ANTECEDENTES Y RESOLUCION DEL

PROCESO DE SELECCION

Las postulaciones y entrega de antecedentes se realizan a través del Portal Web,
www.empleospublicos.cl y portales asociados.www.bne.cl

Las personas interesadas deberéan tomar los resguardos necesarios para que sus
antecedentes sean recibidos en el plazo sefialado. Una vez cerrado el plazo de
recepcion, no se podran recibir nuevas postulaciones. Asimismo no serdn admisibles
antecedentes adicionales.

El resultado del proceso de seleccion se publicard en el Portal Web
www.supersalud.gob.cl

El Superintendente tiene la facultad para modificar o ampliar las fechas establecidas
en el proceso de seleccion, informando a los candidatos que participan en dicho
proceso.

En la eventualidad que se generara un cargo con similares caracteristicas a las
presentadas en este proceso de selecciéon, podrén ser elegible los candidatos que




participaron en todas las etapas del proceso de seleccién con un plazo de hasta 12
meses posterior al desarrollo del proceso actual.

El Proceso de seleccién comenzara sin esperar la total tramitacion de esta Resolucion;
no obstante, la informacién presentada en este documento se encuentra en la ficha
de postulacién para revisién de los candidatos al momento de postular a través del
portal empleos publicos.

4° PROCEDASE a dar amplia
difusion a la presente resolucion.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Distribucién:
- Subdepartamento Gestién y Desarrollo de Personas.

- Departamento de Administracién y Finanzas
- Oficina de Partes.



