RESOLUCION EXENTA N°: D 0 O 7 4 .7

MAT.: LLAMA A PROCESO DE SELECCION DE

lenticels Paigalbirisg

TR M ANTECEDENTES PARA PROVEER EL CARGO DE
Direccion REEMPLAZO DE ADMINISTRATIVO OPERADOR

g Subdi;ét:gién die (rSestiéa \,:_ Dﬁsarroilo de las Personas OIRS DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE
Ne Interno, 611 e HORWITZ BARAK"”, Y APRUEBA PAUTA Y PERFIL DE
i ik e 09 SELECCION QUE INDICA.
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VISTOS Y CONSIDERANDOS: Lo dispuesto en el DFL N°1/19653 de 2001, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia que fija el texto refundido, coordinado y S|stematlzado de la Ley N° 18.575
Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, La Ley N° 19.880 de Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de la Administracidn del Estado; Las Facultades
que me confieren el DFL N°® 1 de 2005, del Ministerio de Salud y el Decreto N° 38 de 2005 del Ministerio
de Salud, Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud de Menor Complejidad y de los
Establecimientos de Autogestion en Red; la Resolucién Exenta N© 1172/2007 de los Ministerios de Salud
y Hacienda, que otorga la calidad de Establecimiento de Autogestién en Red al Instituto Psiquidtrico Dr.
José Horwitz Barak; La Resolucién TRA N°447/127/2017 del Servicio de Salud Metropolitano Norte, gue nombra
al Dr. Juan Maass Vivanco en el cargo de Director del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak; Resolucidn NO
1600/2008 de la Contraloria General de La Republica que establece normas sobre exencidén del trémite
de Toma de Razdn,

RESUELVO:

1.- LLAMESE a Proceso de Seleccién de Antecedentes para la provision del cargo de REEMPLAZO DE
ADMINISTRATIVO OPERADOR OIRS DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ
BARAK"”, el gue tendra como principal medio de difusién el Portal WEB de Empleos Publicos,
www.empleospublicos.cl.

Nombre del Cargo Administrativo Operador OIRS
Dependencia Directa Jefe de QIRS
Remuneracion Grado 21 EUS
Calidad Juridica Contrata 5
Jornada Laboral 44 horas semanales de Lunes a Viernes. Para |f

asegurar la continuidad de la atencién, se |f
requiere disponibilidad para cumplir funciones en |§
jornadas extraordinarias diurnas de Sabados, |§
Domingos y/o Festivos, segun programacién de |

turnos. I

REQUISITOS LEGALES DE POSTULACION:

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

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

2.- APRUEBESE el Perfil de Seleccién siguiente y la Pauta de Ponderacidn para el cargo de
ADMINISTRATIVO OPERADOR OIRS DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ
BARAK" ;:

OBJETIVO DEL CARGO: Mejorar |a prestacion de los servicios institucionales, en conjunto con la atencion
y asistencia de Usuarios directa via presencial, virtual o telefénica en la gestién de las solicitudes
ciudadanas y de acceso a la informacién publica.

PRINCIPALES FUNCIONES:

o Atiende publico en forma directa via presencial o telefénica.

= Debe orientar, otorgar informacién, atender reclamos vy recibir sugerencias, ademas de manejar el
modulo operador del Sistema de OIRS

e Registrar las Solicitudes Ciudadanas y de Acceso a la Informacién Plblica en Formularios
correspondientes y en Sistema QIRS.

e Monitorear seguimiento y plazos de las solicitudes ciudadanas.

e Informar los plazos de respuestas.

e Remitir Solicitudes Ciudadanas a Jefe/a de OIRS.

e Difundir la Carta de Derechos y Deberes Pacientes.

e Entregar material de Apoyo de la OIRS.

e Utilizar el material de registro de la OIRS.

e Recepcionar el Censo Diario.



+ Mantener actualizado el registro de pacientes hospitalizados.

s Informar sobre los horarios de atencion y de visitas de cada Unidad del Instituto.

» Conocer e informar sobre las prestaciones y horarios de los dispositivos de la RED Asistencial del SSMN.
« Conocer e informar sobre las prestaciones y horarios de las reparticiones publicas relacionadas con el

Sector Salud.
e Identificar y Tipificar las Solicitudes Ciudadanas.
e Cumplir con las indicaciones del Manual de las OIRS.

A) REQUISITOS DEL CARGO: Segln los requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Leay, N°
28 del 24 de Agosto de 2017, contar con Licencia de Ensefianza Media o Equivalente.

o Experiencia Profesional: Deseable EXPERIENCIA CERTIFICADA administrativa en sector
publico de salud.

e [Especializacién y/o Capacitacién:
o Indispensable Manejo de computacién, especialmente en Word, Excel e Internet.,
» Deseable conocimiento de la Ley N©19.880, Ley 20.285 y Ley 20.584.
¢ Deseable conocimiento de Modelo de Atencidn Integral Al Usuario en Sector Salud y GES.

» Deseable conocimientos de los Sistemas Clinicos y Administrativos.
= Deseable conocimientos de la Red Social y Asistencial Piblica y Privada.

o COMPETENCIAS:
o Orientacién al Cliente.
e Manejo de Conflictos y Mediacién.
s Responsabilidad.
e Calidad de Trabajo.
e Capacidad de analisis y discriminacion.
o Confidencialidad.
B) PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Las Bases de Postulacion se encontraran disponibles para descargarlos desde la pagina web del Instituto
Psiquiatrico “Dr. José Horwitz Barak”, www.psiquiatrico.cl, en el link “Trabaje con Nosotros”.

Para formalizar la postulacién, los interesados deberén enviar EXCLUSIVAMENTE POR CORREO
ELECTRONICO a la casilla marcela.colombo@redsalud.gov.cl, la siguiente documentacién, indicando en
el ASUNTO DEL CORREO, el cargo al cual estad postulando, es decir, "OPERADOR OIRS"”:

1) Curriculum Vitae en formato personal.

2) Copia de Licencia de Ensefianza Media. (Requisito Indispensable, por lo gue no remitirlo
significara la asignacion de puntaje 0 en el Factor correspondiente).

3) Fotocopias de Certificados que acrediten la realizacién de cursos y/o capacitaciones afines al
cargo al cual estd postulando. (Requisito Indispensable, por lo que no remitirlos significard la asignacién
de puntaje 0 en el Factor correspondiente).

4) Certificados que acrediten experiencia laboral especifica. El formato de dicho certificado se
encuentra disponible en www.psiguiatrico.cl, link "TRABAJE CON NOSQOTROS”. (Requisito Indispensable,
por lo que no remitirlo significard la asignacion de puntaje 0, en el Factor correspondiente).

La recepcidn de postulaciones y antecedentes se extenderd desde el dia de la tramitacién total de la
presente Resolucién y hasta el Lunes 28 de Mayo de 2018, hasta las 17.00 horas y
EXCLUSIVAMENTE VIA CORREO ELECTRONICO. No se recibirdn antecedentes por otro canal que no
sea el especificado en el presente documento, ni fuera del plazo estipulado anteriormente. El envio
correcto de la documentacién solicitada, en tiempo y forma, es de responsabilidad exclusiva del
postulante.

C) DE LOS FACTORES A PONDERAR:

La evaluacion constara de tres etapas que se llevaran a cabo de forma sucesiva, por lo que para pasar a
la etapa siguiente es necesario aprobar la anterior.

ETAPA FACTOR PUNTAJE MAXIMO
ETAPA 1 EVALUACION CURRICULAR 30

ETAPA 11 ENTREVISTA CON COMISION 40
ETAPA 111 EVALUACION PSICOLABORAL 30




ETAPA I: “EVALUACION CURRICULAR"” 30 PUNTOS:

Esta etapa tiene como objetivo verificar los antecedentes de estudios de especializacidn, capacitacién y
de experiencia laboral de los candidatos, segln lo detallado en el perfil.

- Subfactor Formacién Educacional (Puntaje Maximo 5 Puntos): Evalla la posesion de Licencia de
Ensefianza Media, segin los requerimientos del cargo. De no remitir la copia el postulante obtendré en
este factor O puntos, lo que io excluira de manera inmediata del Proceso de Seleccidn.

- Subfactor de Estudios de Especializaciéon (Puntaje Maximo 10 Puntos): Evalla las certificaciones
que tengan relacidén con las dreas de desempefio del cargo u otras vinculadas directamente a éste.

Lo anterior se cuantificard seglin puntaje indicado en la Tabla de Ponderaciones, considerdndose
solamente la categoria mas alta, lo que quiere decir que los criterios del Subfactor NO son sumatorios.

No seguirdn siendo considerados en el Proceso de Seleccién, quienes en este Subfactor
obtengan un puntaje igual o inferior a 4 Puntos.

Para realizar la ponderacion, sera INDISPENSABLE remitir las copias de las certificaciones
correspondientes que avalen lo declarado, de lo contrario, el postulante obtendra en este factor 0 puntos.
También seran validados como medios verificadores de la realizacién de cursos, los registros firmados y
timbrados, obtenidos del SIRH, en el caso de personas con experiencia laboral en el Sector Publico.

- Experiencia Laboral Comprobable (Puntaje Maximo 15 Puntos): Evalla EXCLUSIVAMENTE la
experiencia laboral COMPROBABLE y relacionada directamente con el drea de desempefio del cargo,
segun lo establecido en el perfil.

Para realizar la ponderacion, sera INDISPENSABLE que el postulante remita las copias de las
certificaciones emitidas por el o los empleadores que dan fe del desempefio de la funcién declarada, asi
como también los periodos del ejercicio de dicha funcion.

No seguiran siendo considerados en el Proceso de Seleccién, quienes en este Subfactor
obtengan un puntaje igual a 0 Puntos.

Asimismo se establece que de no adjuntar la certificacion correspondiente, el postulante obtendrd en este
factor 0 puntos, lo que significard que sea excluido de manera inmediata del Proceso de Seleccidn, dado
el caracter de INDISPENSABLE de este Subfactor.

El puntaje final obtenido por cada postulante en esta Etapa, serd ponderado como lo sefiala la siguiente

Tabla:
ETAPAY E
PONDERACION EACTOR e S | SUBFACTOR
Estudios  [Posee Licencia de Ensefianza Media. 5 PUNTOS
(Puntaje I : = - ; e
Maximo 5 No posee Licencia Media o no remite documento que certifique la
£ z ¥ ; 0 PUNTOS
Puntos) i posesion de él segun lo requerido en las Bases.
W Acredita que posee sobre 60 horas de capacitacién certificada en
dterndticas afines al cargo. 10 PUNTOS
Cursos de  Facredita que posee entre 59 y 40 horas de capacitacién certificada en
Formacion y/o fteméticas afines al cargo. 7 PUNTOS
Capacitaciones ! : — —
(Puntaje Acre;hta que posee entre 39 y 20 horas de capacitacién certificada en
ETAPA I Maximo 10 [tematicas afines al cargo. 4 PUNTOS
PUNTAIJE Puntos)
TOTAL Acredita que posee menos de 20 horas de capacitacién certificada en 0 PUNTOS
MAXIMO ematicas afines al cargo.
40 xperiencia Laboral acreditada en funciones administrativas en OIRS
PUNTOS llen entidades publicas de Salud. 13 PUNTOS
il Experiencia Laboral acreditada en funciones administrativas en OIRS 12 PUNTOS
Experiencia n otras entidades plﬁblicas.
Laboral xperiencia Laboral acreditada en funciones administrativas afines a
Comprobable [ila atencidn de plblico en entidades publicas de Salud. 8 PUNTOS
(Puntaje xperiencia Laboral acreditada en funciones administrativas afines a 5 PUNTOS
Méximo 15 a atencién de publico en otras entidades publicas.
Puntos) xperiencia Laboral acreditada en funciones administrativas afines a 3 PUNTOS
a atencién de publico en el Sector Privado.
0 posee o no logra acreditar experiencia laboral en funciones 0 PUNTOS
liadministrativas afines a la atencién de publico.

Seran preseleccionados para la Etapa II, como méaximo, los 7 puntajes més altos de la Etapa I.

ETAPA II: “ENTREVISTA CON COMISION DE SELECCION” 40 PUNTOS: Se identificardn
conocimientos y habilidades en relacidon al perfil del cargo. Cada uno de los integrantes de la Comisidn
calificaré a cada entrevistado con un puntaje entre 1 y 7, y se realizard un calculo promedio que dard
como resultado el puntaje final del candidato. El puntaje final obtenido por cada postulante en esta Etapa,
sera ponderado como lo sefiala la siguiente Tabla:
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ETAPAY -. PUNTAJE
‘PONDERACION [ SHBEACTOR CRITERIO SUBFACTOR
Recomendable (Puntaje final con nota entre 5.5 y 7.0) 40 PUNTOS
ETAPA II
PUNTAJER  £oirayvista
TOTAL teid Recomendable con Observaciones (Puntaje Final con nota entre 5.4 vy
: Comision de 20 PUNTOS
MAXIMO | ~¢ g 4.0)
eleccion
40
PUNTOS
No Recomendable (Puntaje Final con nota inferior a 4.0) 0 PUNTOS

Solo serdn considerados para la Evaluacidn Psicolaboral quienes obtengan en esta Etapa un puntaje de
40 puntos, o sea, quienes de acuerdo a la evaluacién de la Comisidn, resulten RECOMENDABLE.

ETAPA III “EVALUACION PSICOLABORAL” 30 PUNTOS:

La realizacién de esta etapa consistirda en la aplicacién de Test y la realizacion de una entrevista
complementaria, a fin de pesquisar habilidades asociadas a los requerimientos del cargo. Asimismo, se
deja constancia que participarédn de esta etapa sélo los 3 maximos puntajes sumatorios de las etapas
anteriores.

Los resultados de esta Etapa podran ser:

PUNTAJE
SUBFACTOR

ETAPAY

PONDERACIGN FAPLOR: ¢

CRITERIQ

Recomendable 30 PUNTOS
ETAPA Il
PUNTAIJE
TOTAL
MAXIMO

20 PUNTOS

Evaluacion
Psicolaboral

Recomendable con Observaciones 15 PUNTOS

No Recomendable 0 PUNTOS

D) PROPUESTA DE NéMINA, NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS Y CIERRE DEL PROCESO

La Comision de Seleccién decidird, entre los candidatos que dieron cumplimiento a la totalidad del Proceso
de Seleccion, quien es el postulante mas idéneo a los requerimientos del cargo.

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

E) DEL ASUMO DE FUNCIONES:

Una vez recibido y aceptado el ofrecimiento del cargo, el o la postulante tendra que asumir formalmente
el ejercicio de éste en la fecha que el Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak” determine. Asimismo,
la persona seleccionada tendra una Evaluacion de Desempefio a los tres meses, lo que determinard su
continuidad en el reemplazo por el periodo que este dure.

F) CONSIDERACIONES GENERALES:

° En el caso de considerar que los postulantes no se ajustan al perfil definido por el Instituto Psiquiétrico
“Dr. José Horwitz Barak”, la Direccién del Instituto se reserva el derecho de declarar desierto el presente
llamado a Proceso de Seleccidn de Antecedentes.

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

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

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

¢ Los plazos mencionados para las diversas etapas del Proceso son bajo el criterio de méxima amplitud,
por lo que si al cabo de 30 dias desde la fecha de cierre de recepcién de antecedentes no ha habido
contacto con el postulante, esto se debe a que sus antecedentes curriculares no han sido seleccionados.

s Las dudas o consultas, luego de finalizado el Proceso de Seleccidon, se podran realizar hasta por 5 dias
habiles, al correo marcela.colombo@redsalud.gov.cl.

e En caso de reclamaciones, estas deben presentarse formalmente al correo antes sefialado. En la
reclamacion deberan indicarse claramente el factor a reconsiderar y las razones que lo avalan. No podran
acompanfarse ni hacer valer antecedentes nuevos que no hayan sido presentados por el apelante durante
los plazos del proceso de seleccidn.



» El Instituto Psiquidtrico resolvera en el plazo de 10 dias habiles siguientes, luego de recibida la
reclamacién, no procediendo recurso jerarquico ni ulterior instancia de apelacién. La decision adoptada
serd comunicada por la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas.

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

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

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

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA ACTIVA

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

DISTRIBUCION:

- Direccién

- Subdireccion de Gestién y Desarrollo de las Personas.
- Subdepartamento de Gestién de Persongs.

- Unidad de Reclutamiento y Sefec«:iz’:m./aS

- Unidad de Asesoria Juridica.

- Oficina de Partes.



