o RESOLUCION EXENTA N°: O O O 5 6 4

Subdirecciin de Gestién y Desarrollo de fas Pevsonas MAT.: LLAMA A PROCESO DE SELECCION DE ANTECEDENTES

I |aaiiets PripeTtim
S O SOLE WEET BT

- e A PARA PROVEER CARGO DE JEFE DE LA UNIDAD DE PORTERTA
S ORA, LSF/APREP/PSMESTrics DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ

BARAK”, Y APRUEBA PAUTA Y PERFIL DE SELECCION QUE
INDICA EN EL ANEXO.

santiago, 1 1 ABR 2019

VISTOS: Lo dispuesto en el DFL N°1/2000, del Ministerio Secretearia General de la Presidencia que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, la Ley N°19.880 de Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de la Administracion del Estado; las facultades que me confieren el
DFL N°1 de 2005, del Ministerio de Salud; el Decreto 38 de 2005 del Ministerio de Salud, Reglamento
Crganico 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 Resolucion Exenta N°
165/2015 del Servicio de Salud Metropolitano Norte, que establece el orden de subrogacion del cargo de Director
del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak”; la Resolucion Afecta NO© 72/2016 del Servicio de Salud
Metropolitano Norte que designa a Dofia Lilian San Roméan Figueredo en el cargo de Subdirectora Médica del Instituto
Psiquidtrico “Dr. José Horwitz Barak” en calidad de transitorio y provisional, tomada razon con alcance por
Contraloria General de la Republica mediante Oficio N° 43.163 de 12/04/2016; Resolucién N°1600/2008 de a
Contraloriz General de La Republica que establece normas sobre exencién del trémite de Toma de Razon.”

CONSIDERANDO:
1.- Se dispone de carge vacante de Jefe de la Unidad de Porteria desde el 01/02/2018.

RESUELVO:

1.~ Llamar a Proceso de Seleccion de Antecedentes para la provision de CARGO DE JEFE DE LA
UNIDAD DE PORTERIA DEL INSTITUTO PSIQUIATRICO “DR. JOSE HORWITZ BARAK"”, EN
CALIDAD JURIDICA DE CONTRATA, y el que tendra como principal medio de difusion el Portal WEB
de Empleos Plblicos, www 1 ublicos.cl ralel el Sitio Web Instituci

www.psiguiatrico.cl, Link “Trabaje con Nosotros”.

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

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

4.- PUBLIQUESE la presente Resolucion en la pdgina web del Instituto Psiquidtrico “Dr. José Horwitz
Barak”, www.psiguiatrico.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 ia

Ley N© 20.285.-
ANOTESE, COM Y PUBLIQUESE EN EL PORTAL,l_,)B?ﬁtANSPARENCIA ACTIVA
N ROMA IGUEREDO
DIRECTORA (S)
E-HORWITZ BARAK"”
ABLES rofort
RANSCRITO FIELMENTE
MINISTRO DE FE

DISTRIBUCION:

- Direccidn/SUDIA/SGDP.

- CR. Logistica y Cperacienes,

- Unidad de Porteria.

- Unidad de Registro de Personal. /

- Unidad de Reclutamiento y Seleccidm.

- Unidad de Asesoria Juridica,
- Oficina de Partes.
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ANEXO RESOLUCION PROCESO DE SELECCION JEFE UNIDAD DE |
PORTERIA

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

| Jefe Unidad de Porteria

Superior Directo

Jefe C.R Logistica y Operaciones

Tipo de Contrato Contrata
!_Estamento Administrative
. Grado 14 de la EUS
. Jornada Laboral 3° Turne
| Objetivo del Carge v Organizar, planificar, controlar, supervisar y evaluar los procesos vinculados a la Unidad,
asegurando optimos estandares de calidad que salvaguarden las acciones de control v vigilancia de |
los accesos al Instituto, garantizando la operatividad y continuidad del servicio. |
Funciones Principales v Gestionar en forma eficiente y racional los recursos asignados y coordinar la ejecucién de las
actividades, en tiempo y forma, con el fin de otorgar al Instituto y sus usuarios un servicio oportuno
) y de calidad.

v Planificar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién del trabajo de la Unidad, implementando acciones |
relativas al control v vigilancia en los accesos al Establecimiento, ademés de garantizar las tareas
relacionadas con la seguridad de las dependencias del Instituto para su normal funcionamiento,
jerarquizando, priorizando y dando solucion a los problemas relativos a la calidad del servicio |
entregado por la Unidad. ¢ |

{

v Disefiar, establecer, socializar, y hacer cumplir al personal de su dependencia, ias normas internas
de funcionamiento de la Unidad, en cuanto a procedimientos, normativas, registros y pautas de
control! de la Unidad de Porteria.

| ¥~ Informar oportunamente a su superior directo sobre las condiciones de uso de los insumos
relacionados al funcionamiento de la Unidad: Camaras de Vigilancia, Botones de Panico de su
Unidad, Equipos de Radiocomunicacién para contacto con dispositivos de la Red Norte, entre otros. |
¥ Garantizar la operatividad y el proceder oportuno de los funcionarios de su dependencia en
situaciones de Emergencia, centralizando cuando se requiera, la coordinacién con Bomberos y/o f
! Carabineros y otras Unidades del Instituto cuando la situacion lo amerite. (
' i

v Informar periddicamente a su superior directo respecto del funcionamiento de la Unidad, dificultades |

y/o contingencias que impacten en el normal desarrollo de las funciones de la Unidad. ;
1

v Gestionar el Recurso Humaro de la Unidad, en cuanto a la distribucion del personal, asignacién de j
turnos, encomendacién y evaluacién de tareas, funciones y responsabilidades del personal a su J
cargo. |

¥ Planificar, coordinar y autorizar a los funcionarios de su dependencia: Feriados Legales, Permisos i
Administrativos, Horas Extraordinarias, Asistencia a Cursos de Capacitacién, entre otros. |

v Gestionar eficientemente los Recursos Materiales de Ia Unidad, en cuanto a proyectar, programar y

determinar las especificaciones técnicas de las necesidades de materiales e insumos de trabajo, y
de lo requerido para actuar de manera oportuna ante situaciones de emergencia en el ambito de su
competencia.

| PERFIL - REQUISITOS DEL CARGO

' Requisitos del Cargo ¥ Requisitos exigidos para ingresar a la Administracién Piblica sefialados en el Articulo 12 de la Ley
‘ N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo. |
i z 5 i !
} ¥+ No estar afecto a las inhabilidades establecidas en el articulo 54 de la ley N® 18.575 Ley Orgénica {
| ‘1 Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado. ;
l |
I v Licencia de Ensefianza Media o equivalente, y acreditar una experiencia laboral en el 2rea
& administrativa o equivalente, no inferior a 5 aiios en el sector piblico o privado, segiin lo requerido
} en DFL N° 28 del 24 de Agosto de 2017, que fija Planta de Personal del Servicio de Salud
i Metropolitano Norte. |
|
1 v" Acreditacién en 2019 de Curso de Guardia de Seguridad OS-10 de Carabineros de Chile. |
| |
! |
Conocimientos ] ¥ Vinculados a la Gestién y/o Administracion de Personal. }\
‘ ¥ Conocirnientos basicos de Estatuto Administrativo. J
’ v Conocimiento y manejo de equipos de Vigilancia y Radiofrecuencia. !
{ ¥ Conocimientos certificados en tematicas afines al cargo (Atencién de Piblico, Trato Usuario, Equipos |
{ de Emergencia, etc.)
v A lo menos 5 afios de experiencia laboral acreditada en funciones de Jefatura, Subjefatura o

Experiencia

Subrogancia de Unidades de Porteria o dispositivos de Seguridad en organizaciones Publicas o
Privadas.
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| DOCUMENTACION REQUERIDA Y FACTORES A PONDERAR

‘ Para formalizar la postulacién, los interesados que redinan los requisitos deberan presentar la siguiente documentacion:

Curriculum Vitae en Formato Libre: Debe indicar al menos antecedentes personales, academicos y laborales (lugar,

’ cargo, periodo y funciones realizadas).

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

>  Certificado de Acreditacién en 2019 de Curso de Guardia de Seguridad 0S-10 de Carabineros de Chile.

» Fotocopia simple de Certificados gue acrediten Capacitaciéri, y/o Actividades de Perfeccionamiento. En el caso

de guienes hayan tenido experiencia en el Servicio Plblico, serdn validados como medios verificadores de la realizacién de
cursos, los registros de SIRH (Sistema de Informacion de Recursos Humanos), firmados y timbrados por la Unidad de

Capacitacion del Establecimiento.

Certificados que acrediten Experiencia Laboral (Formato disponible en Sitio de Empleos Plblicos): Para estos efectos,
ei(los) certificado(s) debe(n) contener la identificacion de la Institucién/Empresa, nombre del postulante, la especificacion
del(los} cargo(s) ocupados(s), inicio y fin del periodo de desempefio (dla, mes, afio), nombre completo v firma de quién o
extiende, ademas del timbre de la organizacidn que certifica; deberd indicar teléfono y/o correo electrénico de contacto de
la persona que certifica. En el caso de postulantes con desempefio en Servicios Plblicos, serdn validadas también las
Resoluciones de Encomendacién de Funciones u otros Actos Administrativos que validen vy expliciten las funciones
desempefiadas y periodos en los cuales se ejecutaron.

No se considerara documento valide para acreditar experiencia: Certificados extendidos por el mismo postulante,
Curriculum Vitae, Certificado de Cotizaciones Previsionales, Cartas de Recomendacién, Liquidaciones de Sueido.

LA DOCUMENTACION SOLICITADA ES DE CARACTER INDISPENSABLE, POR LO QUE LAS POSTULACIONES CON

| POCUMENTACION INCOMPLETA, SERAN DECLARADAS NO ADMISIBLES, Y POR LO TANTO NO SERAN CONSIDERADAS EN

EL PROCESO DE SELECCION.

"DE LOS FACTORES A PONDERAR

ETAPA Y PUNTAJE
PONDERACION pacon CRITERIO SUBFACTOR
Estudios Adjunta Certificado de Licencia de Ensefianza Media. 5 PUNTOS
f {Puntaje Maxime 5 §No adjunta Certificado de Licencia de Ensefianza Media o su equivalente, J 0 PUNTOS
Puntos)
| Acredita Certificacion Vigente OS - 10 y 2 o mds cursos afines a las funciones del cargo. | 10 PUNTOS
: Curiss de Acredita Certificacion Vigente 0S - 10 y 1 fin a Ias funciones del
: . Formacién y/o credita Certificacion Vigente - 10 y 1 curso afin a las funciones de! cargo. 7 PUNTOS
1§ Capacitaciones : Bnvi -
i PUN;QJXEIJgTAL (Puntaje Méximo Sélo Acredita Certificacién lgente 0Ss - 10. 4 PUNTOS
10 Puntos -~ 10.
30 PUNTOS ) No logra Acreditar Certificacion Vigente OS - 10 0 PUNTOS
; Acredita a lo menos 5 afios de Experiencia Laboral en funciones de Jefatura, Subjefatura
Experiencia © Subrogancia de Unidades de Porteria o dispositivos de Seguridad en organizaciones | 15 PUNTOS
| Laboral Pliblicas o Privadas
| B 2
| § Comprobable — — >
] {Puntaje Maximo No logra acrediter 2 lo menos afios de Experiencia Laboral en funciones de Jefatura,
i 15 Puntos) Subjefatura o Subrogancia de Unidades de Porteria o dispositivos de Seguridad en] 0 PUNTOS
¥ organizaciones Plblicas o Privadas.

. SCio seran consideradoes para la Evaluacion Psicolaboral quienes obtengan en esta Etapa un puntaje de 40 puntos, o sea, quienes de

Lz evaluacién constaréd de 3 etapas que se llevardn a cabo de forma sucesiva, por lo que para pasar a la etapa siguiente es necesario
aprobar la anterior.

ETAPA I: Revisién de antecedentes de estudios de especializacion, capacitacién y de experiencia laboral de los candidatos, segin lo
detallade en el perfil.

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

F‘FAPA 1I: "ENTREVISTA CON COMISION DE SELECCION” 40 PUNTOS: Se identificardn conocimientos y habilidades en relacion

pertil del carge. Cada uno de los integrantes de la Comision calificard a cada entrevistado con una nota entre 1 v 7, v se realizard
un célculo promedic que daré come resultado el puntaje final del candidato, segun lo establecido en la siguiente Tabla:

= o
ETAPA Y PUNTAJE
PONDERACION ety CRITERIO _SUBFACTOR
ETAPA II Recomendable (Nota Final entre 5.5y 7.0) 40 PUNTOS
| PUNTAJE TOTAL ENTREVISTA :
| MAXIMO 40 COMISION DE Recomendable con Observaciones (Nota Final entre 5.4 y 4.0) I 20 PUNTOS I
‘ PUNTOS SELECCION f No Recomendable (Nota Final inferior a 4.0) I oruntos |

acuerdo a la evaluacién de la Comisién, resulten RECOMENDABLE.

|

1
|
i
|
{

|
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ETAPA III “EVALUACION PSICOLABORAL™ 30 PUNTOS: La realizacion de esta etapa consistird en la aplicacion de Test y una

entrevista complementaria, a fin de pesquisar habilidades asociadas a los requerimientos del cargo. El puntaje final obtenido por cada

| postulante en esta Etapa, seré determinado como lo sefiala la Tabla de Ponderacion del presente Anexo.

ETAPA Y PUNTAJE
PONDERACION FACTOR CRITERIO | suBFACTOR
ETAPA III Recomendable ' 30 PUNTOS
P:.Jg;:EE EVALUACION §Recomendable con Observaciones | 15 PUNTOS
l MAXIMO 30 PSICOLABORAL ['No Recomendable
0 PUNTOS
PUNTOS

|
_J

|

MECANISMO DE POSTULACION

La convocatoria se dard a conccer mediante publicacion de Aviso en Portal Empleos Piiblicos (www.empleospublicos.cl) y las Bases
de Postulacion se encontraran disponibles para descarga en www.psiguiatrico.cl, en el link “Trabaje con Nosotros”. El conocimiento

| de las Bases, resulta INDISPENSABLE para una correcta postulacion.

Las personas interesadas en postular deberédn hacerlo Gnicamente mediante el Portal de Empleos Piblicos, para lo cual deberadn l

registrarse previamente como usuarics y adjuntar los TODOS los documentos solicitados en el presente Anexo, de lo contrario su
postulacion no serd valida.

| La recepcion de postulaciones y antecedentes se extenderd desde el dia de la tramitacién total de I2 presente Resolucién y
 hasta el dia 30 de Abril de 2019, hasta las 17.00 horas.

No se recibirén pestulaciones ni antecedentes fuera del plazo sefialado, ni por vias distintas a la indicada.

[

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR

v Curriculum Vitae en formato personal.

v Copia de Licencia de Ensefianza Media.

«  Copia de Certificado de Acreditacion en 2019 de Curso de Guardia de Seguridad 05-10 de éarabineros de Chile.
¥ Copias de Certificados que acrediten la realizacién cursos afines, segin lo solicitado en las presentes Bases.

¥ Certificados gue acrediten experiencia laboral especfﬁc;a, segln lo solicitado en las presentes Bases,

Todos los documentos solicitados son de caracter INDISPENSABLE, por lo que no remitirlos significara la asignacion de
puntaje 0 en el Factor correspondiente.

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

| Con todos los antecedentes de! Proceso a la vista, la Comision realizard némina de postulantes que dieron cumplimiento a todas las
. Etapas del Proceso de Seleccién, priorizando de mayor a menor puntaje, de acuerdo a los resultados obtenidos.

n caso de empate en el puntaje final, se aplicara el siguiente orden de prelacién:

i

Postulante gue hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa entrevista con Comision de Seleccidn;

2. Postulante que hublere obtenido el mayor puntaje en la etapa evaluacién psicolaboral;

3. Postuiante que hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa analisis curricular. De persistir el empate seré la Directora del
Instituto Psiquidtrico quien tome ia decision final.

. &simismo, la Directora, haclendo uso de sus facultades, puede declarar el Proceso Desierto, por falta de postulantes idoneos.

alectrénico.

| Déjese establecido que la persona seleccionada serd nombrada en un empleo a contrata, por un primer periodo de 3 meses, el que

se renovara segun informe de desempefio de su jefatura directa. Sin perjuicio de ello, se hace presente que las contratas duran como
méximo, hasta el 31 de diciembre de cada afio y las personas que los sirvan expiran en sus funciones en esa fecha, por el solo
ministerio de la ley, salvo gue se proponga una prérroga con, a lo menos, treinta dias de anticipacion.

CONSIDERACIONES GENERALES

¥ Las citaciones tante a la Entrevista con fa Comision como a la Evaluacion Psicolaboral, se efectuarédn al teléfono indicado por
el o la postulante, por lo gue es de exclusiva responsabilidad del candidato prever las condiciones que garanticen el contacto

por esa via,

v Las Entrevistas y Evaluacicnes se realizardn en la ciudad de Santiago, por lo que el gasto que impligue el traslado del
postulante, es de su exclusiva responsabilidad.

v El/la postulante da fe de la veracidad de los datos entregadés, comprometiéndose a presentar documentacion gue se le
requiera durante el Proceso de Seleccion.

v Las dudas o consuitas, luego de finalizado el Proceso de Seleccién, se podrén realizar hasta por 5 dias habiles, al correo

marcela.colombo@redsaiud. gov.cl.

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

5
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¥ El Instituto Psiguiatrico resolvera en el plazo de 10 dias hébiles siguientes, luego de recibida la reclamacién, no procediendo ’

recurso jerdrguico ni ulterior instancia de apelacion. La decisidén adoptada seré comunicada por la Subdireccién de Gestién v
Desarrollo de las Personas.

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

]

| PLAZOS

|

Difusion v Plazo de Postulacidn | Se extenderd desde el dia de la tramitacién total de la presente Resolucion y
hasta el dia 30 de Abril de 2019, hasta las 17.00 horas.
Finalizacién del Proceso Corresponde al criterio de maxima amplitud, por lo que si al cabo de 30 dias desde la

esto se debe a que sus antecedentes curriculares no han sido seleccionados.

| fecha de cierre de recepcién de antecedentes no ha habido contacto con el postulante, |

]




