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1. ANTECEDENTES GENERALES
1.1 OBJETIVO

El presente procedimiento, elaborado por la Oficina de Gestién de Personas de
la Subsecretaria de Salud Publica, mantiene como objetivo la entrega de orientaciones,
definiciones y especificaciones técnicas para el desarroll{i) de procesos de
Reclutamiento y Seleccién del personal que ingresa a la Subsecret{aria de Salud Publica,
Subsecretaria de Redes Asistenciales del Nivel Central (NC) y Secretarias Regionales
Ministeriales de Salud (SEREMI) en modalidad de Contrata

1.2 ALCANCE

Este procedimiento sera aplicable a procesos de seleccién exclusivamente internos
y abiertos, para el ingreso de funcionarios en calidad juridica a contrata segtn los cargos
vacantes que formen parte de la dotacién establecida dentro de la Institucion.

Las etapas del proceso de Reclutamiento y Seleccién propiamente tal (sin referirse a
etapas de preparacién), seran sucesivas, es decir, si el postulante o la postulante no
obtiene el puntaje minimo deseado no pasara a la siguiente fase.

1.2.1 Excepciones de aplicabilidad
El presente procedimiento no aplica sobre:

Cargos de Jefes de Division: Por constituir estos cargos de exclusiva confianza
de la autoridad, en base a lo planteado en el Articulo 7 del DFL N°29 de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.834, sobre Estatuto Administrativo, en adelante, Estatuto Admijnistrativo; el DFL N°5,
de 2004, que fija la planta de personal de la Subsecretaria de Sallﬁjd Pdblica y establece
los requisitos de ingreso y promocién, en adelante DFL N°5, y el DFL N°4, de 2005, que
fija la planta de personal para la Subsecretaria de Redes Asjstenciales (SRA), en
adelante DFL N°4. |

En caso de existir alguna contingencia excepciongﬁl como una Alerta
Sanitaria o similar, donde el requerimiento responde a un tiempo acotado y una
reaccion inmediata para el manejo de la situacion en curso.

Finalmente, en casos excepcionales donde la Autoridad capacitada para
realizar nombramientos, haga uso de su facultad para realizar contratacién directa,
por motivos que guedan a su discrecion.
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1.3 MARCO NORMATIVO

e Ley N° 19.882 que regula la Nueva Politica de Personal a los funcionarios
publicos que indica, en su articulo vigésimo séptimo 5, a. .

o DFL N°5, de 2004, que fija la planta de personal de la Subsecretaria de Salud
Publica y establece los requisitos de ingreso y Promocion

e DFL N°4, del 2005, que fija la planta de Personal para ia Subsecretaria de Redes
Asistenciales y establece requisitos de ingreso y promocign

e Decreto Supremo N°69, de 2004, de Ministerio de Hac:enda Reglamento sobre
Concursos del Estatuto Administrativo ;

o Lineamientos del Servicio Civil respecto a los Procedlmlentos de Reclutamiento
y Seleccién, 2015.

1.4 PRINCIPIOS

Todo proceso de Reclutamiento y Seleccion estara guiado por los siguientes principios
basicos: ‘

Idoneidad: Mantener la claridad institucional en las caracteristicas y necesidades del
cargo a proveer, asegurando que la persona seleccionada mantiene la capacidad para
desempeiiar el puesto. Para esto, se debe garantizar que el planteamiento y desarrolio
de los procesos de reclutamiento y seleccidon sean realizados de manera objetiva,
transparente y en base al mérito de las personas en contraposicion al perfil de cargo.

Igualdad de oportunidades: La posibilidad que tienen las persibnas de postular a un
empleo publico, considerando sélo los requisitos legales y sin mas restricciones que las
derivadas del perfil de cargo.

Mérito: Definido como una “filosofia de administracién enmarcada en las capacidades
de las personas que ingresan, o aspiran a ingresar al servicio publico” cuyo objetivo es
seleccionar a las personas considerando sélo aspectos réalacionados con sus
calificaciones educacionales, aptitudes, habilidades y de experiencia.

No discriminacion: Respetar la disposicion y actitud de amplia§tolerancia que impida
toda exclusion por origen étnico, color, género, opcién politica, condicion fisica, religiosa
o cualquier otra condicion social, que atente contra la dignidad humana, especialmente
en las condiciones de acceso al empieo publico.

Transparencia: Todo proceso de seleccion sera publico, es decir, que las convocatorias
deben garantizar una difusiéon efectiva y amplia, a través de distintos medios,
permitiendo que sean conocidas por la ciudadania y garantizando la oportunidad de
acceder a los cargos publicos.
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Confidencialidad: Toda informacién de caracter personal de los/las postulantes sera
resguardada bajo términos de confidencialidad, en la medida que la normativa vigente
lo permita. ‘

2. SOBRE EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELEC@I()N

2.1 SOLICITUD DE CONTRATACION DE PERSONAL/ VERIFICACION DE LA
VACANTE :

Al producirse una vacante dentro de un Area de trabajo, se levantara la
necesidad de contratacién a la jefatura correspondiente. Asfi, por una parte, cuando el
cargo vacante pertenezca a la Subsecretaria de Salud Publica o a la Subsecretaria de
Redes Asistenciales del Nivel Central (NC), la Jefatura de Divisiéfn de Administracion y
Finanzas (DIFAI) debe enviar un memorandum o documento al area de Desarrollo de
Personas para solicitar la contratacion. "

En el caso que la vacante pertenezca a las SEREMIS o eritidades regionales, la
Jefatura de la Divisién de Administracion y Finanzas (DAF) es la responsable de generar
el documento estipulado para la solicitud de contratacion.

Importante: Como se hace referencia en la circular 21 del afio 2016 en MINSAL,
toda solicitud de contratacion debe cumplir con dos condici«fanes fundamentales;
la aprobacion formal del Sr. Subsecretario o Sra. Subsecretaria de Salud Publica
o de Redes Asistenciales segun corresponda y contar_é con la aprobacion
presupuestaria, validada por el referente relacionado al tema. Si se cumplen
ambas condiciones, la Jefatura del Departamento de Gestién de Personas
instruird para que se inicie el proceso de R&S.

2.2 COMITE DE PERFIL
2.2.1 Conformacién y/o convocatoria del Comité de Perfil

La Jefatura directa o su representante y el/la referente §técnico del cargo, en
coordinacién con el referente de GDP/RRHH, deberan establecfar el Comité de Perfil,
para levantar o actualizar el Perfil de Cargo correspondiente al proceso en curso.

2.2.2 L evantamiento del Perfil de Cargo

Este debera basarse estrictamente en los requisitos exigidﬁos para el desempefo
del cargo y no podra solicitar antecedentes que puedan referir practicas discriminatorias,
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tales como género u orientacion sexual, condicién social, apariencia fisica, edad,
religiéon, opinion politica u otro

El Perfil del cargo debe contemplar como minimo los siguientes items:

Identificacion del cargo: nombre del cargo, Institucion, Jefe directo.
Ubicacién en el Organigrama y ademas con quienes se debe relacionar de
forma directa. ,

Requisitos formales como nivel de estudios, especializaciéon o capacitacion,
trayectoria laboral o experiencia laboral deseable para el cargo u otro
antecedente importante.

Descripcion del cargo: objetivos, funciones, responsabili{dades, caracteristicas
fisicas del entorno o algun tema importante para el cumplimiento del trabajo.
Competencias conductuales, funcionales, transversales )ﬁ/ especificas (con sus
respectivos niveles de desarrollo requeridos para el perfil).

2.3 COMISION DE SELECCION

2.3.1 Conformacion de la Comision de Seleccién

Para tales efectos, la Comisién de Seleccion estara conformado por:

Jefatura de Departamento/Divisién (dependiendo del nivel jerarquico del
cargo a cubrir) o a quien ésta designe, con derecho a voz y voto. Debe asistir
el Superior directo de la Jefatura de la Oficina o Unidad qu«fe solicita el cargo para
que participe en la conformacion de sus equipos. Sin embargo, cuando esta
jefatura no se encuentre disponible, puede asignar a otra persona que asista a
la Comisién de Seleccién en su representacion, quienﬁ debe tener un nivel
jerarquico iguai o superior a la Jefatura directa solicitante.

Jefatura de la Oficina o Unidad solicitante (o quien éste designe), con
derecho a voz y voto. Debe asistir la jefatura directa del cargo a proveer puesto
que es parte del equipo que lidera de manera innhediata. Si estuviera
imposibilitado para asistir, puede asignar otra per.’%sona que considere
competente para tomar decisiones en este ambito. De ningiuna manera se puede
asignar a un funcionario par al cargo vacante.

Jefe de Departamento de Gestion de Personas o su equivalente en
regiones, o0 a quien designe de esta area, con derecho a voz y voto.

Un(a) representante de la asociacion de funcionarios, con derecho a voz y
voto. La Asociacién de Funcionarios con mayor representatividad, tanto del nivel
central como regional.
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e Encargado/a del proceso de seleccion, que realizard labores de secretario de
actas y no tendra derecho a voz ni voto. Esta funcién sera realizada por un
técnico de la unidad de Gestién de Personas correspondiente, quien sera
responsable de la ejecucion y coordinacién de la totalidad del proceso de
reclutamiento y seleccion. '

» En caso de que la persona encargada del proceso de se!e?ccién coincida con el
representante de la unidad de Gestion de Personas, tendra derecho a voz y voto.

 Sila Jefatura del 4rea solicitante lo estima conveniente, podra asistir con otro/a
funcionario/a en calidad de referente técnico especializado en las funciones del
cargo, para asesorar su voto en la Comisién de Seleccion. Por lo tanto, no tendra
derecho a voto.

Las Comisiones de Seleccion no se podran integrar por ;personas que tengan
calidad de cényuge, hijos(as) o parientes hasta tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, respecto de uno o mas candidatos. Para garantizar
esto, en la citacién a los integrantes de la comisién se debera enviar el listado con
los nombres de los/as finalistas, sefialando dicha clausula, de manera que los
invitados puedan abstenerse de participar en caso de que se cumpla la condicién
sefalada.

Se espera la asistencia 0 qudrum del 50% de los integrantes de la comisién que
tengan derecho a voz y voto. De no contar con este porcentaje de asistencia, no se
podran llevar a cabo las actividades programadas para el proceso.

En el caso que algun integrante de la Comisién no estuvieSe de acuerdo con las
determinaciones planteadas, éstas se definiran por medio del sistema de votacion
de la simple mayoria. Si aun siguiera existiendo un empate, sera la Jefatura de
mayor nivel jerarquico de supervisién del cargo a seleccionar quien tome la dltima
decision.

2.3.2 Elaboracion de las Bases Administrativas para el ,o los procesos de
Reclutamiento y Seleccién

El (la) encargado(a) del proceso de Reclutamiento y Seleccién, debera convocar
a la primera sesion de la Comision de Seleccion, donde se observara, modificara
(cuando corresponda) y validara el Perfil de Cargo y las Bases Administrativas para el
0 los procesos en curso.
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Las Bases Administrativas contendran:

s Perfil de Cargo ;

e Tipo de proceso: Si es interno, es decir, el proceso se realizara solo con
funcionarios de la Institucion o abierto, donde podran participar el publico en
general 0 personas externas a la institucion

¢ Requisitos y documentacién necesaria para postular

o Difusién y mecanismo de postulacion

e Etapas de evaluacién, donde se incluye qué competencias’% se evaluaran y cémo

e Plazos de que tendra cada etapa ‘

e Calidad Juridica

¢ Remuneraciones

s La puntuacién minima exigida para aprobar cada etapa ¢ factor, ademas de la
puntuacién maxima que pudiese obtener un o una postulante

Al finalizar la sesion, las observaciones y/o modificaciones sobre los documentos del
proceso deberan quedar consignadas en el Acta de la Sesion, la cual sera firmada por
todos los integrantes de la Comisién (consignando las inasistencias a la misma).

En el caso que algun integrante de la Comisién no estuviese de acuerdo con las
determinaciones planteadas, éstas se definiran por medio del sistema de votacion de la
simple mayoria. Si atn siguiera existiendo un empate, serd la Jefatura de mayor nivel
jerarquico de supervision del cargo a seleccionar quien tome la Ultima decisién.

2.4 SOBRE EL RECLUTAMIENTO
2.4.1 Difusion

El Departamento o Unidad de Gestion de Personas difundira la convocatoria para
postular a la vacante, incluyendo a lo menos la identificacion de la Institucién,
informacién sobre las caracteristicas del cargo, competencias, requisitos, etapas de
evaluacioén, plazos y mecanismos de postulacién en todos los medios que se estime
conveniente, tales como:

e Intranet Institucional y “Trabaje con Nosotros” de la pagina web del Ministerio de
Salud o SEREMI |

o Correos masivos de difusion interna

» En caso de que la convocatoria a Proceso de Seleccion sea abierta, se utilizara
como medio oficial el portal de Empleos Publicos (www.empleospublicos.cl):

Con la difusion a través del portal empleospublicos.cl, se da cumplimiento a lo
dictado en el Instructivo Presidencial sobre Buenas Précticas Laborales en el Desarrolio
de Personas en el Estado (IP) 001/2015 que establece entro otros que “los servicios
publicos deberdn generar las condiciones de amplia difusién del empleo publico
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utilizando el portal www.empleospublicos.cl, para difundir y en lo ideal gestionar las
postulaciones de todas sus ofertas laborales e informar los resultados de los procesos

de reclutamiento y seleccion” es que todo proceso de seleccidn independiente de su
estamento, serd publicado en Pizarrén de Empleos Publicos.

Se recomienda un plazo minimo de 5 dias habiles para que las personas realicen
sus postulaciones, desde la fecha en que se publica el aviso. Al realizar la convocatoria
por mas de un medio, se debe tener la precaucién respecto7a que la informacion
contenida en cada uno ellos sea consistente (en cuanto a plazos renta, documentos
requeridos, entre otros).

2.4.2 Mecanismos de Postulacion

En la pagina web del Ministerio o SEREMI de Salud} correspondiente, se
publicaran, ademas de la convocatoria, las Bases Administrativas, la fecha y lugar de
recepcion de los antecedentes, de modo que todos aquellos interesados puedan
informarse, conocer los requisitos y procedimiento de postulacién.

a) Los antecedentes de postulacion solicitados, podran ser remitidos via correo
electronico al area de Gestion de Personas correspondiente o ser enviados o
entregados fisicamente en la Oficina de Partes del servicio que instruye el
proceso. De ambas formas, por correo electrénico o en sobre fisico, debe
aparecer en el asunto o remitente ambos apellidos del pgji:stulante y el cargo al
que postula.

Dentro de la postulacién se deben incluir los siguientes documentos:

1. Curriculum vitae en formato PDF o Word, para lo que se encontrara disponible
un formato de CV, a modo de ejemplo, en la pagina del Ministerio o0 SEREMI.
2. Documentacion exigida de acuerdo a los requisitos Iegales del cargo a proveer:

a) Certificados de estudio que acrediten el nivel de fomwac:on necesario para
acceder a la contratacién.

b) Certificado de experiencia laboral: Se solicitara solo en los casos donde el
cargo a proveer este asociado a un grado cuyos requ:sntos de entrada, segln
el marco legal, exijan contar con un tiempo determmado de experiencia
laboral.

c) Otros certificados: se podran solicitar certificados que acrediten
capacitaciones, cursos o acreditaciones requeridas para el area solicitante.

2.4.3 Sobre la Admisibilidad

Una vez finalizado el periodo de postulacién y recepcién de antecedentes, elfla
encargado/a del proceso, en coordinacién con el drea que requiere la contratacion,
verificara la admisibilidad de las postulaciones, observando que todos los postulantes
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hayan remitido los documentos solicitados. La comision de seleccion validara dicha
revision.

Las personas que no cumplan con los requisitos exigibles ni envien los documentos
definidos como necesarios en las Bases Administrativas, quedaran fuera del proceso.
En este caso, los postulantes seran informados de dicha situacion via correo electrénico,
dentro de la semana siguiente al cierre de las postulaciones.

2.4.4 Evaluacion Curricular

Ella encargado/a del proceso, en coordinacién con el area solicitante, evaluara
preliminarmente:

» Estudios y Cursos de Formacién educacional y Capacitacion
e Experiencia Laboral

Para esta evaluacion, el encargado del Proceso, realizard la asignacién de los
puntajes correspondientes a cada factor, completando una Planilla de Evaluacion que
represente la operacionalizacion de las Bases Administrativas. Esta contendra un
resumen de los puntajes obtenidos en las sucesivas fases del praceso por cada uno de
los/as postulantes. La planilla permitira efectuar el primer filtro y deberéa ser sancionada
por la comision, validandola y determinando los/as postulantes seleccionados en la
presente etapa. La Comisién de Seleccion seré la encargada de vahdar esta evaluacion
curricular.

En el caso de no contar con un/a postulante idéneo, la Comisién puede declarar,
en esta fase, el proceso como “desierto” considerando parfa esta definicién las
caracteristicas propias del proceso en cuestién. Ante esta determinacién, se debera dar
cuenta de este hecho en el acta correspondiente a la sesién y dar aviso en los medios
de difusion correspondientes: pagina del Ministerio o SEREMI, segun corresponda y
portal empleospublicos.cl

2.5 SOBRE LA SELECCION
2.5.1 Evaluacién Técnica

Posterior a la evaluacion de los antecedentes curriculares y experiencia laboral
acorde al cargo, se aplicara una evaluacion técnica a los y las postulantes que califiquen
para esta etapa. Esta tiene por objetivo conocer el grado en que el candldato o candidata
posee habilidades y conocimientos en ciertas materias.

Esta etapa del proceso es optativa, definiéndose previamente en las Bases
Administrativas si se incluird en el proceso o no. En el caso que se llegue a acordar
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implementar este tipo de evaluacién, también se definird qué conocimientos se
evaluaran y bajo qué modalidad (prueba escrita desarrollo, prueba escrita de
alternativas, entrevista con referente técnico, entre otros)

La evaluacion sera desarrollada por el area que solicita el proceso y aplicada por
el/la encargado/a del mismo a todos los/as postulantes que hubieren sido seleccionados
en la fase anterior. Los instrumentos de evaluacién pueden ser los siguientes:

e Entrevista técnica: La jefatura del area donde se solicita el proceso designa a
un referente técnico para que realice las entrevistas. La pauta de preguntas debe
estar establecida con anterioridad a esta fase, con la escala de notas pertinente
(1.0 - 7.0) y la calificaciéon minima de aprobacién.

* Prueba de conocimientos: Un referente técnico del drea desarrolla una prueba
escrita con alternativas o desarrollo, un estudio de caso o cualquier otro tipo de
formato que permita dilucidar el nivel de conocimientos o competencias técnicas
de una persona. Ademas, se debe determinar la escala de notas y calificacién
minima para aprobar. ‘

En el caso de que alguno de los o las postulantes presente alguna discapacidad
fisica, la prueba se debe ajustar a las necesidades de la persona, con el objetivo de no
discriminar por este motivo. Lo anterior, siempre y cuando la condicién de discapacidad
sea informada por el o la postulante en su solicitud para el cargo.

Se deben aplicar la misma prueba o entrevista técnica a todos(as) los(as)
candidatos(as), asegurando la igualdad de oportunidades.

Los(as) postulantes que no accedan a la siguiente fase, deberan ser notificados
de dicha situacion, via correo electrénico, dentro de la semana siguiente al cierre de la
misma. ,

2.5.2 Entrevista en Profundidad

Ella Psicologo/a designado/a por el drea de Gestion de Personas entrevistara
a los/as candidatos/as que hayan sido seleccionados en la fase anterior, esto con el fin
de evaluar las habilidades cognitivas, de personalidad y competencias definidas como
deseables para el cargo. '

Esta evaluacion puede realizarse a través de distintas metodologias, como por
ejemplo: entrevistas por competencia, test y/o cuestionarios, simulaciones, entre otros.

Se deberan administrar los mismos métodos de evaluacién a todos los/as
candidatos al cargo, de modo que sean evaluados con los mismos parametros.
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Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultad en la aplicacién de los instrumentos de seleccién que se
administraran, deberan informarlo en su postulacién, a fin de adaptar estos instrumentos
y garantizar la no discriminacion por esta causa.

El(la) psicélogo(a) elaboraré los informes psicolaborales donde se sefala como
resultado final lo siguiente:

¢ Recomendable: El evaluado o la evaluada es adecuada para desempefarse en
el cargo, contando con las competencias necesarias para obtener el rendimiento
esperado.

* Recomendable con observaciones: El o la postulante posee competencias
suficientes para desempefiarse en el cargo, sin embargo, ¢iertos aspectos de su
personalidad o conducta pueden generar dificultad para el desarrollo adecuado
de sus funciones. En este caso se debe tener en cuenta si las observaciones
entregadas por el profesional, del candidato o la candidata, pueden ser
superadas o entrenadas. ;

» No recomendable: la persona no cuenta con competericias adecuadas para
desarroliar las funciones del cargo ni para incorporarse a la Institucién.

Los informes psicolaborales de los candidatos deberdn ser entregados al
encargado(a) del proceso, quien sera el responsable del manejo de esta informacion, y
se mantendran en reserva en el area de Gestion de Personas, siendo de absoluta
confidencialidad su contenido. '

Al momento de presentar a los(as) postulantes ante la Comisic‘gin de Seleccién, el (la)
psicélogo(a) debera entregar los resultados de la evaluacién psicolaboral de estos en
un resumen tipo ejecutivo y remitiéndose solamente a aspectos relevantes para el
ambito laboral. /

Los/as postulantes que fuesen evaluados como “No Recoméndable”, deberan ser
notificados de su no continuidad en el proceso via correo electrénico, dentro de la
semana siguiente al cierre de esta fase. '

2.6. ENTREVISTA DE VALORACION GLOBAL

Se citara a entrevista con la Comisién de seleccion, a todos los candidatos/as
que hayan superado las fases anteriores, con el objeto de realizar la valoracion global
de sus antecedentes por medio de una entrevista personal, desarrollada en base a una
pauta de entrevista preparada para tal efecto.

A través de esta entrevista, se busca evaluar al candidato o a la candidata a
partir de toda la informacion que se tiene (anlisis curricular, informe psicolaboral,
prueba o evaluacién técnica u otros). De la misma forma, se pretende tener elementos



bt | PROCEDIMIENTO RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Codigo: Versién: 01 | Pagina 14 de 16

aplicados que permitan predecir la adecuacion entre el (la) candidato(a), el cargo
y la Institucién.

En base a la entrevista, los integrantes de la comision, calificaran a cada
postulante en una escala de notas que va desde los 1.0 a los 7.0, tomando como base
su desempefnio, antecedentes y evaluacién en profundidad.

Estas calificaciones seran promediadas para obtener el puntaje de este factor.
Asi, la seleccion de la terna finalista se realizara en base al orden decreciente de
puntajes totales obtenidos por los y las postulantes, en las distintas etapas del proceso.

En casos excepcionales, podra conformarse una dupla finalista, respondiendo a
una baja convocatoria, alto grado de especificidad del cargo, entre otros. Esto sera
definido por la comisién de seleccion. '

3. PRESENTACION DE CANDIDATOS Y/O CANDIDATAS SéLECCIONADOS(AS)
A LA AUTORIDAD ‘

Los o las postulantes seleccionados(as) por la Comision, seran presentados a
la autoridad maxima del servicio: Subsecretario/a de Salud Publica o Subsecretario/a de
Redes Asistenciales, o SEREMI de Salud, segun corresponda.

La presentacién de los candidatos/as y el resumen del proceso, seran
responsabilidad del area o Departamento de Gestién de Personas y deberan enviarse
por medio de un memorandum dirigido desde la Jefatura de la DIFAI/DAF y a la
autoridad correspondiente. En este memorandum se inciuirdn los antecedentes
relacionados a la postulacién de cada candidato(a) y las observaciones de la Comision
de Seleccién con respecto a estos(as), adjuntando a lo menos: perfil del cargo evaluado,
curriculum vitae de los finalistas y acta de la entrevista de valoracion global.

Por otra parte, esta presentacion no se efectuara a través de un ranking o con
algun otro puntaje discriminatorio, debido a que cada persona que llegue a esta instancia
es sujeta a contratacion y solo quedara a criterio de la Autoridad facultada.

Una vez recibido el memorandum con la propuesta de terna candidato/a
seleccionados(as), la autoridad correspondiente determinara quifén es la persona mas
idénea para el cargo, e informara al 4rea de Gestién de Personas para que inicie la
tramitaciéon de contratacion.

El area de Gestion de Personas, o equivalente en regiones, emite la notificacion
por medio de correo electrénico o de manera telefénica al candidato/a seleccionado/a.
Ademas, solicita los antecedentes necesarios para su nombramignto. El candidato o
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candidata seleccionado(a), tendré un plazo de 3 dias habiles para pronunciarse respecto
de su determinacion.

e En caso de acceder a ocupar la vacante, se instruira el proceso de contratacion.
e En el caso de que el/la postulante no acceda a ocupar la vacante, se debera
conformar una nueva terna o dupla con los candidatos/as seleccionados en la
ltima fase del proceso, para dar paso a una segunda dé&terminacién por parte
de la autoridad. Finalmente, -y en el caso de que el postulante decline de ocupar

el cargo-, se debera declarar desierto.

Los postulantes no seleccionados, seran notificados de dicha situacion via
correo electrénico dentro de la semana siguiente al término del proceso.

Para concluir, el resultado final debe ser declarado en la pagina de Empleos
Publicos para cumplir con las medidas de Transparencia y Probidad.
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CUADRO RESUMEN

Solicitud de contratacién a la Jefatura de

88

12 la DIFAI o de la DAF (segtin corresponda) |Area donde se praduce el cargo vacante
2* Levantamiento o modificacion perfil Comité de Perfil
Elaboracion y/o validacion de las Bases
Administrativas del Proceso de ;
3 Reciutamiento y Seleccion Comité de Seleccjén
42 Difusién Proceso de R&S Area de Desarrollcf;) de Personas/ RRHH
5% Recepcidn de Postulaciones Oficina partes/ RRHH
Evaluacion de Admisibilidad de los y las
62 postulantes Encargado de Proceso R&S
Evaluacion Curricular y asignacion de :
7 puntajes segun factores a evaluar Encargado de Proceso R&S

Elaboracién de prueba Técnica y
aplicacion de esta a los y las postulantes

Evaluacion psicolaboral o en profundidad

Referente Técnicc/Encargado de
Proceso R&S

Psicdlogo R&S

10°

Entrevista de Valoracion Global

Elaboracién de informes

Psicdlogo R&S

Comité de Seleccién

Presentacion de candidatos
seleccionados a la autoridad méxima del
122 area solicitante Encargado de Prgceso R&S
Autoridad Maxima Competente
(Subsecretario/a gde Salud Publica, en el
caso de la SSP; Subsecretario/a de
Redes Asistenciales, en el caso de la
Definicion de la persona que ocupard el {SRA y Secretario Regional Ministerial de
13° cargo a proveer Salud, en el caso de SEREMIS)
TERMINOLOGIA

DIFAI: Divisién de Finanzas y Administracién Interna
GDP: area u oficina de Gestion de Personas
NC: Nivel Central

RRHH: Recursos Humanos

SSP: Subsecretaria de Salud Publica

SRA: Subsecretaria de Redes Asistenciales
SEREMI: Secretaria Regional Ministerial
DAF: Departamento de Administracion y Finanzas
R&S: Reclutamiento y Seleccién




