Hospital
San Jose
de Coronel
Servicio de Satud
Concapcin

Minstero de BASES DE LLAMADO A SELECCION PARA PROVISION DEL CARGO DE
ADMINISTRATIVO CR. URGENCIA HOSPITAL SAN JOSE DE CORONEL

El Hospital San José de Coronel, requiere proveer 01 cargo de ADMINISTRATIVO para CR.
URGENCIA. HOSPITAL SAN JOSE DE CORONEL.

I.  IDENTIFICACION DE LA VACANTE

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

N° de vacantes : 01

Planta : Administrativo
Calidad Juridica : CONTRATA

Horas : 44 Hrs

Grado 122°

Unidad de desempefiio : CR. URGENCIA
Jefatura Directa : Jefe CR. Urgencia
Lugar de Desempeio : Hospital de Coronel

Il. REQUISITOS LEGALES

Licencia de ensefianza media completa o equivalente.

Cumplir con los requisitos para ingresar a la Administracidn del Estado, contenidos en los
articulos 12 y 13 del DFL N°29/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
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, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracidn del Estado.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Experiencia Laboral:

Experiencia desempefiando funciones en el sector publico y/o privado. Certificar mediante
Relacién de Servicio, certificado en calidad honorarios y certificado de experiencia
especifica emitido por jefatura.

Experiencia en el drea de Emergencia, o en cargos considerados por ley de urgencia
(deseable).

Deseable experiencia no inferior a 2 afilos como secretaria y al menos 1 afio de experiencia
en cargos administrativo.

Especializacién y/o Capacitacion:

Se evaluardn los certificados que acrediten nivel educacional, formacién y capacitaciones
que tengan relacién con el drea de desempefio y que se indican en los Requisitos
establecidos. En el caso de postulantes pertenecientes al Sector Publico, podrdn presentar
el listado de Capacitaciones emitido por la oficina de Capacitacion respectiva con firma y
timbre de la persona responsable.

Manejo de office intermedio de Word y Excel, (Construcciéon y mantencién de bases de
datos).



= Manejo de las tecnologias de informacién, estatuto administrativo, IAAS, calidad vy
seguridad del paciente, acreditacion, clima laboral, cursos de secretariado.

Otros requerimientos:

= Deseable formacidn nivel medio técnico secretariado.
= Dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley 18.834 del estatuto administrativo.
=  Salud compatible con el cargo.

Cumplir con los requisitos educacionales y de antigliedad estipulados en el DFL N°13 de 2017 del

Ministerio de Salud, que fija las Plantas del Servicio de Salud Concepcién, para optar a un
determinado grado.

V. PERFIL DEL CARGO

4.1) Objetivo del cargo:

Facilitar el trabajo administrativo de su jefatura y la unidad en general, manteniendo sistemas de
archivo y de registros ordenados y eficientes, optimizando la utilidad de la informacién que maneja,
prestar apoyo en las tareas ejecutivas, administrativas y operacionales para lograr el éptimo
funcionamiento y rendimiento de la unidad.

realizar una gestién administrativa, de coordinacién de los procesos de planificacién, ejecucién y
control de calidad de la atencién de urgencia, en coordinacion con el jefe del CR.

4.2) Funciones del cargo:

. Gestion documental (Recibir, despachar y archivar) correspondencia proveniente de
otros servicios, departamentos o unidades del establecimiento.

. Colaborar en la elaboracién de turnos de profesionales médicos que trabajan en el
Servicio de Urgencia.

. Colaborar con Jefe de Servicio, verificando que cada feriado legal, tenga su respectivo
reemplazante, para no generar problemas de cobertura de turnos.

. Transcribir turnos del personal del servicio de urgencia, (Enfermeras, técnicos
paramédicos, auxiliares de servicio), entregarlos a oficina de personal.

. Tomar nota de reuniones de servicio en cuaderno correspondiente a este fin.

. Recopilar informacién requerida para responder solicitudes ciudadanas.

. Transcribir respuesta de reclamos del servicio de urgencia, enviandolo a la direccién del
establecimiento, dentro de 48 horas.

. Mantener un stock de certificados de defuncidn.

. Elaborar documentacién administrativa: Feriados legales, descansos compensatorios,

dias administrativos, solicitud de reemplazos, solicitud de insumos, ndmina de PT5,
ordinarios, memos, certificados, solicitud frascos alcoholemias cambios de turno y
otros.

. Ejecutar acciones encomendadas por su jefatura directa acorde a las funciones y cargo
que desempefie.

4.3) Competencias del cargo:

Competencias especificas:

. Digitacién

. Excelente redaccion y ortografia.

. Manejo y organizacidon de la agenda.

. Redaccién de correspondencia general, médico legal y administrativa.

. Manejo adecuado de documentos.

. Técnicas de archivo.

. Mantener una postura abierta y flexible para llevar adelante los cambios e innovaciones

necesarias en su ambito de gestion.
. Capacidad de comunicacién efectiva y asertiva.



Otras competencias:

Adaptacién al cambio
Comunicacion efectiva
Trabajo en equipo
Orientacion al usuario
Empatia

Tolerancia a la frustracion
Compromiso organizacional

V.UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR

[
‘[
\,

Hosp Domiiliaria --“

SDGYDP

CR Urgendia

B Fabelon URG

UPC Adulto
UTINeo
Pediatrico

R Pediatrico

URG
Odontologica

CR Ambulatorio

Il Consuita
Especialidad

MFy
Rehabilitacidn

CR Quirurgico

Pabelion
Mayor

Pabellon
Menor

Pabellon AMB

CRAT.Cerrada

CR Salud Mental

CR Odo

CCspecialidades

S Imagenologia

Laboratorio

AT. Cerada

AT. Abierta

CR Apoyo

S [M3gENologi

Laboratorio




VI CARACTERISTICAS DEL ENTORNO:

1) Jefe Directo : Jefe CR. Urgencia

2) Clientes Internos . CR. Urgencia, SDM

3) Clientes Externos : Usuarios/as

4) Equipo de . Funcionarios/as CR. Urgencia
Trabajo

VIl PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las bases y respectivos formularios de postulacidn se encontraran disponibles para descargarlos
desde la pagina web www.hospitaldecoronel.cl en el link “Trabaje con Nosotros”.

Para formalizar la postulacidn, los/as interesados deberan presentar la siguiente documentacion:

1) Curriculum Vitae (formato personal).

2) Cedula de identidad vigente (copia ambos lados)

3) Declaracidn jurada simple de ingreso a la planta o contrata

4) Declaracién jurada simple de inhabilidades

5) Certificado de situacidon militar al dia vigente. (varones)

6) Certificado de Titulo ensefianza media original, copia o fotocopia (Obligatorio).

7) Certificado de Antecedentes vigente.

8) Certificados que acrediten estudios de especializacidn en original, copia o fotocopia legalizada.

9) Certificados que acrediten capacitacidn en original, copia o fotocopia. Los postulantes del
Sistema Nacional de Servicios de Salud podran presentar el listado de capacitaciones
emitidos desde SIRH, firmado y timbrado por el Subdirector de Gestién y Desarrollo de las
personas y/ o encargado de capacitacion.

10) Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral emitido por empleador,
oficina de personal o quien corresponda, indicando funcién desempefiada, fecha de inicio
y término de funciones. La documentacién presentada debe tener firmay timbre. (formato
de certificado de experiencia laboral especifica del portal www.empleospublicos.cl), para
funcionarios publicos agregar relacién de servicio.
e Todo documento presentado por el postulante debe tener nombre completo, rut,

firma, timbre o sello de la institucién que lo emite.

La recepcidn de postulaciones y antecedentes es a través del portal www.empleospublicos.cl

No se recibiran antecedentes por correo electrénico.

En relacién a los documentos solicitados:

1. Curriculum Vitae: Serd exigencia obligatoria el que la postulacion se realice mediante el
formato del curriculum establecido, el cual se encuentra disponible en la pagina web del
Servicio de Salud Concepcidn en el link http://ssconce.redsalud.gob.cl/?p=1127.

2. Declaracidn Jurada: Sera exigencia presentar dicha Declaracion en el formato establecido.

3. Certificado de Relacion de Servicio: Debera presentar el certificado que emite el Depto.
Gestion de Personas o la que haga sus veces, el que debera contar con la firma y timbre de la
jefatura. En el caso del prestador(a) de servicios a honorarios, el Depto. Gestién de Personas
debera emitir certificado que acredite periodo trabajado en dicha calidad, en formato similar
al que emite el SIRH.

4. Certificado de Experiencia Laboral: Deberd presentar certificado en original en donde la
jefatura directa sefiale el cargo ejecutado a la fecha, periodo de desempeiio, funciones que
realiza, otra informacidn que considere.


http://www.hospitaldecoronel.cl/
http://www.empleospublicos.cl/
http://www.empleospublicos.cl/
http://ssconce.redsalud.gob.cl/?p=1127

Igualmente podrd presentar certificado de experiencia laboral fuera de los establecimientos
dependientes del Servicio de Salud Concepcién, con la misma informacidn sefialada en el punto
anterior. El o los certificados deben venir firmados y timbrados, y se debe presentar el original.

En el caso de postulaciones a cargos de jefatura, para acreditar experiencia, como titular o
subrogante en el cargo, deberd adjuntar la Resoluciéon de encomendacién de funciones que
emiten las Oficinas de Personal, y que contemple la fecha de inicio y de término.

Certificados de estudios: Corresponde a la copia del certificado en donde se indica que la
persona ha obtenido un determinado titulo o nivel educacional, segun lo requerido en el perfil.
El documento que se debe adjuntar es una copia certificada por ministro de fe. En el caso de
ser seleccionado y acepte el cargo, para poder tramitar el acto administrativo respectivo con
Contraloria General de la Republica, la persona debera presentar el documento original. Lo
anterior sdlo en el caso de cambio de planta, pasar a técnico o profesional.

Certificado de Capacitacion: Para acreditar estas actividades, se debe adjuntar certificado de
capacitacidon que se extrae del Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH), mddulo
de capacitacién, en el que debe estar identificado si las actividades fueron parte de los
Programas de Capacitaciones del Nivel Local como Nacional®. Este dltimo debe estar firmadoy
timbrado por la jefatura del Depto. Capacitacién o el que haga sus veces.

Para que las actividades sean consideradas en la revisién curricular, se deben cumplir los
siguientes criterios:

v Deben ser actividades aprobadas con nota.

v Se debe identificar el nUmero de horas, pedagdgicas o cronoldgicas. En caso de no indicar si
corresponde a la una o la otra, sera considerada como pedagogica. En el caso de estar
expresado como cronoldgica se debera realizar la reconversidn a horas pedagdgicas.

v Deben ser actividades de capacitacion con un minimo de 21 horas pedagdgicas.

v’ La antigiiedad maxima de la actividad de capacitacion no podra exceder los 3 afios desde la
fecha de la resolucion que aprueba el Ilamado a seleccidn interna. En relacién con la fecha
de realizacion de la actividad, no es requisito que estas hayan sido cursadas estando en
posesién de un respectivo titulo, sino que se debe valorar la pertinencia de la capacitacidn
en relacion al perfil del cargo al que se postula. Respecto de los Diplomados, se considerard
una antigliedad maxima de 10 aios, desde la fecha de la resolucién que aprueba el llamado
a seleccidn bajo modalidad de movilidad interna.

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el 29-08-2025 hasta las 17:00hrs
del 11-09-2025 en formato digital (pdf). En el portal www.empleoapublicos.cl

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en
la aplicacion de los instrumentos de selecciéon que se administraran, deberan informarlo en su
postulacion, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos los postulantes que se presenten en esta seleccion. Dificultades de tipo visual,
auditivo, fisico, tratamiento psicoldgico, farmacolégico, etc.-

Consultas al correo electrénico: seleccionhsjc@ssconcepcion.cl

VI

DEL COMITE DE SELECCION

El Comité de Seleccidén estara compuesto por los siguientes integrantes en calidad de titulares:

1. Subdirectora Médica (preside, con derecho a voz y voto)

2. Jefe directo (voz y voto)

3. Par técnico (voz y voto)

4. Representante Departamento Gestion y Dllo. De Personas (voz y voto)
5. Representante Gremial (atingente al cargo) (voz)




6. Referente Reclutamiento y Seleccién

El funcionamiento del Comité de Seleccién durara el periodo del desarrollo del concurso y podra
funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus integrantes. En caso de ser necesario y para
asegurar el éptimo funcionamiento de dicho Comité, la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de
Personas se reserva la facultad de designar a otros integrantes en reemplazo de los miembros

titulares que no asistan a una o mas de las sesiones de trabajo citadas.

IX DE LOS FACTORES A PONDERAR

La evaluacidn constara de cuatro etapas que se llevaran a cabo de forma sucesiva, por lo que para
pasar a la etapa siguiente es necesario aprobar la anterior. Todas las instancias se llevaran a cabo
en el Hospital San José de Coronel, excepto la evaluacién psicolaboral, la cual sera llevada a cabo en

la DSSC
FACTOR PUNTAIJE MAXIMO
1° | Evaluacion Curricular 30
2° | Evaluacion Técnica 25
3° | Evaluacién Psicoldgica 25
4° | Entrevista con la Comisidn 20
TOTAL 100

(*) Los factores a incorporar sera definidos de acuerdo al cargo que se llame a seleccién.

Etapa 1: “Evaluacion Curricular” 30 puntos

Esta etapa tiene como objetivo verificar los antecedentes educacionales, de capacitaciéon y de

experiencia laboral de los candidatos planteados en el perfil.

Considerar que para lograr el puntaje total de esta etapa, se reconvertira el puntaje bruto obtenido
con una regla de tres simple: (puntaje bruto obtenido*25puntos)/15 puntos

1.1 Subfactor: Formacién Educacional
Se evaluarad la pertinencia del titulo de nivel superior, segun las caracteristicas definidas en el perfil
de seleccién.

CRITERIO

PUNTAIJE

El (Ia)la postulante posee la instruccion y criterios basicos requeridos para el cargo
(formato CV adjunto y Declaracién Jurada, debidamente completada y firmada) y Si=1
cumple con los requisitos minimos para acceder al proceso de seleccion.

El (la) postulante no posee la instruccion y/o criterios basicos requeridos para el

cargo, o bien no cumple con los requisitos minimos exigidos para postular. En este
caso no se sigue revisando el resto de los antecedentes.

1.2 Subfactor: Capacitacion en General

CRITERIO

PUNTAIJE

El (la) postulante presenta 110 o mas horas pedagdgicas de capacitacion aprobadas
en los ultimos 3 afos.

4

El (la) postulante presenta entre 78 y 109 horas pedagdgicas de capacitacion
aprobadas en los ultimos 3 afios.

El (la) postulante presenta entre 50 y 77 horas pedagdgicas de capacitacion
aprobadas en los ultimos 3 afios.

El (Ia) postulante presenta entre 22 y 49 horas pedagdgicas de capacitacion
aprobadas en los ultimos 3 afios.

El/la postulante presenta 21 o menos horas pedagdgicas de capacitacion aprobadas
en los ultimos 3 afos.




1.3 Subfactor: Antigiiedad en el Sector publico y/o privado (Continua y discontinua)

CRITERIO PUNTAIE

El (la) postulante presenta una antigliedad de mas de 4 afios — 0 meses - 0 dia. 4

El (Ia) postulante presenta una antigliedad entre 3 aflos — 0 meses - 1 dia y 4 afios — 3

0 meses — 0 dias.

El (Ia) postulante presenta una antigliedad entre 2 aflos — 0 meses - 1 dia y 3 afios — 5

0 meses — 0 dias.

El (Ia) postulante presenta una antigliedad entre 1 afio — 0 meses - 1 dia y 2 afios — 1

0 meses — 0 dia.

El (Ia) postulante presenta una antigliedad menor de 1 afio — 0 meses — 1 dia. 0

1.4 Subfactor: Experiencia en Areas Similares en Establecimientos del Servicio de Salud

Concepcion

CRITERIO PUNTAIJE

El (la) postulante presenta una experiencia de mas de 4 afios — 0 meses - 0 dia en 3

areas similares.

El (la) postulante presenta una experiencia entre 2 afilos — 0 meses - 1 dia y 4 afos — )

0 meses — 0 dias, en areas similares.

El (la) postulante presenta una experiencia entre 0 afilos — 6 meses - 0 dia y 2 aflos — 1

0 meses — 0 dias, en areas similares.

El (la) postulante presenta una experiencia de menos de 0 afios — 6 meses - 0 dia, 0

en areas similares

1.5 Subfactor: Experiencia en la planta Administrativa en que se llama a seleccién el cargo.

CRITERIO PUNTAIJE

El (la) postulante presenta una experiencia de mas de 4 afios — 0 meses - 0 dia en 3

areas similares.

El (la) postulante presenta una experiencia entre 2 afios — 0 meses - 1 dia y 4 afios — )

0 meses — 0 dias, en areas similares.

El (la) postulante presenta una experiencia entre 1 afilos — 0 meses - 1 dia y 2 afios — 1

0 meses — 0 dias, en areas similares.

El (la) postulante presenta una experiencia de menos de 1 aflos — 0 meses - 0 dia, 0

en areas similares

(*) Aplica segun el cargo llamado a seleccion.

Pasaran a la siguiente etapa: Los que obtengan puntaje de 7.5 puntos o mds (50% del puntaje

bruto maximo en este item)

Etapa 2: Evaluacién Técnica (25 puntos)

Se evaluard este factor a partir de la aplicacién de: (una prueba de conocimientos/ prueba
oral/ejercicio prdctico/ u otra que estime pertinente); con el objeto de identificar y reconocer que el
postulante cuente con los conocimientos técnicos sobre el drea del desempefio del cargo.

La aplicacion del instrumento de evaluacién sera realizada por: Jefe Directo y referente de Unidad

Reclutamiento y Seleccion).

e Elrango de puntajes de la evaluacion es de 0 a 25 puntos.
e Serequiere como minimo el 50% del puntaje total de esta etapa (15 puntos).

Pasardn a la siguiente etapa: los 7 postulantes de mayor puntaje que cumplan con el criterio recién

mencionado.

Etapa 3: Evaluacién Psicolaboral (25 puntos)




Se evaluara este factor a partir de la aplicacién de un test de aptitudes con el objeto de detectar y
medir las competencias asociadas al perfil del cargo. La aplicacién del test serd realizada por un
psicélogo/a del Servicio de Salud Concepcion.

Considerar que para lograr el puntaje total de esta etapa, se reconvertira el puntaje bruto obtenido
con una regla de tres simple: (puntaje bruto obtenido*25puntos)/30 puntos

El test se realizard a aquellos postulantes que aprobaron las etapas anteriores.

El resultado del Test Psicoldgico tendra el siguiente puntaje:

CRITERIO PUNTAIJE
Si el Informe Psicolaboral es RECOMENDABLE. 30
Si el Informe Psicolaboral es RECOMENDABLE CON OBSERVACIONES. 15
Si el Informe Psicolaboral es NO RECOMENDABLE. 0

= Sélo pasaran a la siguiente etapa quienes obtengan como minimo 15 puntos bruto.

El lugar y horario se informara oportunamente via correo electréonico. Los gastos de

traslado son de responsabilidad del postulante.

Etapa 4: Entrevista con la Comision (20 puntos)

Esta etapa consiste en la aplicacion de una entrevista de apreciacién global efectuada por la
Comision de Seleccién, a los postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Pretende
identificar las habilidades, conocimientos y competencias, de acuerdo al perfil del cargo.
Considerar que para lograr el puntaje total de esta etapa, se reconvertira el puntaje bruto obtenido
con una regla de tres simple: (puntaje bruto obtenido*20puntos)/18 puntos

Motivacion para el Desarrollo del Cargo
Puntaje Descripcion

Se observa una alta motivacion por el cargo, asociada principalmente afactoresintrinsecos,
vocacion de servicio y/o compromiso con la funcién publico junto con demostrar

6 conocimientos del S ervicio de Salud de Concepcidn. (Por ejemplo;Interéspor lasfunciones
de este, el drea de desempeiio y la oportunidad de pertenecer al Servicio de Salud
Concepcién.oportunidad de desarrollo profesional y de ayudar a los usuarios internos y/o
externos.etc.)
El (la) postulante manifiesta interés por el cargo al cual postula, sin embargo, sus

3 motivaciones van relacionadas solo a factores extrinsecos (Por ejemplo: remuneracion,
beneficioslaborales, estabilidad laboral, cercaniaal lugar de trabajo, etc.)

0 La motivacion indicadapor el postulante no es acorde al cargo ni al area de desempeiio de
éste.

Conocimientos Técnicos
Puntaje Descripcion

6 El (Ia) postulante demuestra un dominio sobresaliente de los conocimientos requeridos en
donde sus respuestas tienen un alto nivel de precision e integracion.

3 El (la) postulante demuestra un dominio correcto de los conocimientos requeridos,
entregando respuestas precisas.

1 El (la) postulante demuestra un dominio basico de los conocimientos requeridos, en donde
se observa coherencia entre los distintos temas.

0 El (la) postulante demuestra un dominio deficiente de los conocimientos requeridos, en
donde si bien se observan ciertos conocimientos, estos aparecen de forma aislada.

Habilidad Técnica




Puntaje Descripcion

El (la) postulante demuestra un dominio sobresaliente en la habilidad evaluada,

6 cumpliendo a cabalidad con los criterios de desempefio establecidos por lajefatura directa

y/o referente técnico.

El (Ia) postulante demuestra un dominio conecto de la habilidad evaluada, cumpliendo con

3 la mayoria de los criterios de desempefio establecidos por la jefatura directa y/o referente
técnico.
El (la) postulante demuestra un dominio basico de la habilidad evaluada, cumpliendo con
1 los criterios de desempefio basicos establecidos por la jefatura directa y/o referente
técnico.

El postulante demuestra un dominio deficiente o nulo en la habilidad evaluada, no

0 cumpliendo con los criterios de desempefio basicos establecidos por la jefatura directa

y/o referentetécnico.

Pasaran a la siguiente etapa: Los que obtengan puntaje de 9 puntos o mas (50% del puntaje bruto
maximo en este item)

Conformaran la terna: los 3 postulantes de mayor puntaje que cumplan con el criterio recién
mencionado.

Criterios de Desempate

En el evento de producirse empate (terna, cuaterna o quina), la Comision, al momento de elaborar
las bases, determinard el orden de los criterios de desempate, que a continuacion se indican:

. Mayor puntaje en la Entrevista de Valoracién Global.

. Mayor puntaje en la Evaluacién Técnica.

. Mayor puntaje en la Evaluacidn Curricular.

] Mayor puntaje en la Evaluacidn Psicolégica.

] Mayor numero de horas de capacitacion.

] Mayor antigliedad continua o discontinua, en el Servicio de Salud, en cualquier calidad
juridica.

En el caso de no contar con postulantes para conformar una terna (por desercién al proceso o
puntajes deficientes), la comision permitird el avance del mejor puntaje (que cumpla con los
requisitos minimos establecidos por etapa) hasta conformar una terna que permita realizar un
nombramiento.

Finalmente, serdn posibles candidatos a seleccionar aquellos que como minimo obtengan 50 puntos
del total ponderado.

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

La Comisidn de Seleccidon presentara al Director del Hospital de Coronel, en orden decreciente, terna
de los(as) postulantes que hubieran obtenido los mas altos puntajes.

Lo anterior para instruir el nombramiento de postulante idédneo en orden de prelacidn, observado
en la terna.

El Area de Gestion y Desarrollo de Personas notificard formalmente al/la postulante seleccionado/a

e informara via correo electrdnico a todos los/las postulantes que se presentaron en el proceso de
seleccidn el resultado final, via correo electrénico.

XI. DEL ASUMO DE FUNCIONES




Se necesita disponibilidad inmediata. 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 la Direccidn
determine.

Xil

CONSIDERACIONES

Se podra declarar desierto el cargo, sin expresién de causa, cuando los postulantes no se ajustan
al perfil definido por la institucidn y cuando la cantidad de postulaciones no permitan conformar
una terna y se amplie el plazo de postulaciones, produciéndose el mismo fenémeno.

No existird instancia de apelacién de la decisién adoptada.

Las citaciones a la evaluacion psicoldgica y entrevista personal por parte de la Comisién, se
efectuardn al teléfono o bien a la casilla electrénica indicada por el o la postulante.

Los antecedentes no seran devueltos.

Las dudas o consultas luego de finalizado el proceso se podran realizar hasta por diez dias habiles
a los correos antes indicados.

La persona seleccionada estara afecta a un periodo de acompafiamiento y retroalimentacién.
Este proceso se realizard en dos oportunidades:

A los 3 meses de iniciada la ejecucidn del cargo: Correspondera a la jefatura directa aplicar la
pauta de retroalimentacién, la que considerara aspectos funcionales, conductuales y de
comportamiento funcionario.

A los 6 meses de iniciada la ejecucion del cargo: Corresponderad a la jefatura aplicar por segunda
vez la pauta de retroalimentacion. Finalmente, a los 12 meses (un afio) la jefatura directa aplicara
la pauta de retroalimentacién de los meses anteriores para determinar el avance final. Aquel
antecedente le serd de utilidad para el proceso calificatorio lo que se deberd ver reflejado en las
notas asignadas en el primer o segundo informe de desempefio o bien en la precalificacion, segin
el cuatrimestre en el que el funcionario(a) cumpla los 12 meses en el cargo.

Los elementos que formara parte de la Pauta de Retroalimentacion, serdn entregados al
seleccionado(a) al momento de la aceptacion del cargo, lo que estard directamente relacionado
con el perfil del cargo.

En el caso que la Unidad de Reclutamiento y Seleccién o la que haga sus veces, recepcione menos
de tres postulaciones, se extendera el proceso para presentacion de postulaciones, en 5 dias
habiles mas.

XIll. CRONOGRAMA DE DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

DIAS FECHA FECHA

ACTIVIDAD HABILES INICIO TERMINO
Publicacion www.hospitaldecoronel.cl 1 29-08-2025 | 29-08-2025
Recepciéon de Antecedentes 10 29-08-2025 | 11-09-2025
Evaluacién Curricular 15 12-09-2025 | 06-10-2025
Evaluacién Técnica 5 07-10-2025 | 13-10-2025
Evaluacién Psicoldgica 15 14-10-2025 | 03-11-2025
Entrevista de Valoracion Global con la Comisidn de Seleccidon 5 04-11-2025 | 10-11-2025
Resultados finales 3 11-11-2025 | 13-11-2025
Asumo de funciones 01-12-2025

El Hospital San José de Coronel se reserva al derecho a modificar las fechas del mencionado
cronograma, en el caso de estimarlo necesario y conveniente para el mejor desarrollo del proceso.
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