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RESOLUCION EXENTA 2.2D/ Ne

MAT.: APRUEBA PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION 2016. %

VISTOS: Las facultades que me confiere el DFL. N2
1/2005 de Salud que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. 2763/79 y de las leyes
18.469 y 18.933; el D.F.L. N2 29/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.834, el D.S N2 46/2014 del Ministerio de Salud; las facultades que me confiere la
Res. Exenta 4A/N° 35/2016 y la Resolucidén N2 1600/2008, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Lo indicado en el Instructivo Presidencial de
Buenas Prdcticas Laborales N° 001/15 y en las Instrucciones para Implementacion del Instructivo
Presidencial, Of. Ord. N° 743/15.

2. Lo indicado en la medida administrativa N° 5 de
la Agenda de Probidad y Transparencia anunciada por la Presidenta de la Republica (junio 2015), toda vez
que se hace obligatorio el uso del Portal Empleos Publicos www.empleospublicos.cl,

3. Las orientaciones emanadas de la Direccidon
Nacional del Servicio Civil en materia de Reclutamiento y Seleccién.

4. La validacién realizada por la Mesa de Buenas
Prdcticas Laborales.

5. La necesidad de que la institucion cuente con
un Procedimiento de Reclutamiento y Seleccidn que sea transparente, basado en el mérito, idoneidad y
utilizando perfiles de seleccidn y garantizando una amplia difusién de la convocatoria, para cargos a
contrata y/u honorarios;

RESUELVO:

1. Apruébase el siguiente Procedimiento de
Reclutamiento y Seleccidn para funcionarios del FONASA:
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1. Antecedentes
El Fondo Nacional de Salud se ha propuesto contar con servidores publicos preparados y capaces
de asumir los desafios que exige la modernizacién del estado, en la bisqueda de una gestidon
publica de calidad donde funcionarios y funcionarias cuenten con atributos como mérito, eficacia

en el desempeiio de su funcion, innovacién, responsabilidad, probidad y adhesidn a los principios y
valores de la democracia, que permitan la revalorizacién de la funcién publica.

Para avanzar en este desafio y teniendo como marco el Instructivo Presidencial sobre Buenas
Practicas Laborales en el Desarrollo de Personas, se ha determinado establecer un Procedimiento
de Reclutamiento y Seleccidn objetivo, transparente y concordado con las Asociaciones de
Funcionarios de la Institucion.

2. Objetivo
Definir la secuencia de las distintas etapas del Sistema de Reclutamiento y Seleccidn, para procesos
internos y externos, velando porque los cargos con necesidad de ser provistos sean ocupados por
las personas mas idéneas, segun los requerimientos solicitados por el departamento y/o Direccidn
Zonal correspondiente, cumpliendo ademas con las politicas y lineamientos legales vigentes,
brindando transparencia, equidad e igualdad de oportunidades.

3. Alcance
Este procedimiento considera las vacantes a contrata, honorarios y transitorias que requiera cubrir
el Fondo Nacional de Salud, sin perjuicio que el Jefe(a) Superior del Servicio defina en forma directa
la cobertura de vacantes especificas, cuando no sea posible interrumpir la funcion publica o se
determine que no se cumple con las condiciones para realizar un proceso de reclutamiento y
seleccion.

Las condiciones para realizar un proceso de reclutamiento y seleccién seran las siguientes:

1. Vacantes transitorias con una duracién minima de tres meses en los casos de
contrataciones desde el grado 8° hacia arriba.

2. Cargos contrata desde grado 5° E.U.S e inferiores.

3. Cargos que no sean de exclusiva confianza

4. Principios Orientadores
Nuestra orientacién es contar con empleos de calidad que permitan promover oportunidades para
hombres y mujeres en condiciones de libertad, equidad, seguridad y dignidad humana, segin lo
declara el Instructivo Presidencial de Buenas Practicas Laborales.

A continuacidn se presentan los principios orientadores del procedimiento:

e Transparencia en el acceso al empleo Piiblico:
Es la garantia de que el sistema de seleccion utilizado proporcione a todos los postulantes
una oportunidad justa, equitativa y con una difusidn efectiva y amplia, a través de distintos
medios, permitiendo que sean conocidas por la ciudadania, garantizando la oportunidad
de acceder a cargos publicos.

e Mérito e ldoneidad: El mérito puede definirse como una “filosofia de administracidn
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
relacionados con sus calificaciones educacionales, aptitudes, habilidades y de experiencia.
Por otro lado, la idoneidad “comprende la capacidad para desempefiar un puesto
especifico”, es decir, requiere tener claridad institucional en las caracteristicas y
necesidades del cargo a proveer.
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En este sentido son parte de nuestros valores institucionales:

Probidad y responsabilidad: actuando con integridad y respeto a hacia las personas y las
normativas vigentes;

Innovacion: orientando sus acciones hacia la mejora continua;

Eficacia en el desempeiio de la funcidn: personas que dirijan sus acciones hacia la
consecucion de los objetivos institucionales, que nos permitan tener servidores publicos
comprometidos/as y motivados/as, con el objetivo de revalorizar la funcidn publica.

5. Esquema global del Proceso de Reclutamiento y Seleccién.
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6. Terminologia

Para que este procedimiento sea comprendido con mayor claridad, se explicaran los siguientes
conceptos relacionados a este proceso:

Proceso de Reclutamiento

Conjunto de actividades realizadas para atraer aquellos candidatos con el perfil y
competencias requeridas para cubrir el requisito de la vacante a proveer en la institucion,
tales como llamado a seleccidon de antecedentes, difusidn en diversos canales de
comunicacion, etc.

Proceso de Seleccion

Proceso destinado a seleccionar a la persona mas idénea para un cargo determinado, en
base al ajuste del postulante al perfil vigente y las competencias exigidas para el cargo.

Competencias
Conjunto de atributos articulados y dinamicos de conocimientos, habilidades y actitudes

que estan relacionadas con un superior estandar de efectividad y eficiencia en el
desempefio laboral.
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Perfil de Cargo® (1)

Documento que explica los requerimientos minimos para un adecuado desempefio en el
cargo, precisando requisitos de formacidn, experiencia, funciones y competencias
necesarias.

Evaluacion Psicolaboral

Entrevista y aplicacidon de pruebas psicolégicas que miden competencias y rasgo de
personalidad definidas como esperables dentro del perfil de cargo.

Prueba Técnica

Evaluacién de conocimiento especifico al puesto de trabajo, construida por el Area
Solicitante y el Encargado/a de Reclutamiento y Seleccién, utilizando como apoyo los
Perfiles de cargos definidos previamente. A esta evaluacion se le asigna un porcentaje de
ponderacidn dentro del procedimiento de Reclutamiento y Seleccién.

Informe Psicolaboral

Documento con informacién técnica que apoya la decisién de contratacién por parte de las
jefaturas, entregando recomendaciones y manejo de las competencias requeridas para el
cargo, segun los perfiles evaluados.

Difusion Empleas Publicos

La publicacién del concurso por un medio de caracter publico debe informar, al menos el
nombre del cargo, Establecimiento o Unidad de desempeiio, requisitos y condiciones
contractuales, plazos y lugar de recepcion de antecedentes.

El Portal Web www.empleospublicos.cl, el cual es administrado por la Direccién Nacional
del Servicio Civil y contiene las convocatorias de servicios publicos, las bases y sus
respectivos formularios de postulacion, a las que pueden postular funcionarios/as
publicos/as y la ciudadania, segin corresponda. Cada institucion que utiliza el portal es
responsable de sus procesos y de las consultas técnicas que tengan los/las postulantes
sobre cada convocatoria.

El Subdepartamento de Gestidon de Personas, utilizara los siguientes canales de difusion
para la difusién de los concursos de seleccion:

1. Correo de Gestién de Personas.

Intranet Institucional.

3. Pégina web de Fonasa www.fonasacl en el campo “trabaje con
nosotros” para la publicacién de ofertas.

4. Portal de www.empleospublicos.cl, administrado por la Direccion

Nacional del Servicio Civil.

>

7. Responsables

a. lJefe(a) Subdepartamento Gestion de Personas o Director(a) Zonal.
Jefe (a) Seccidn Desarrollo de las Personas.
c. lJefe(a) Seccidn de Administracion de Personal.

' Nota Metodoldgica (1): Para el levantamiento de los perfiles de cargo de FONASA, se revisaron
todos los dacumentos técnicos que involucra la materia, ademas de las entrevistas con los ocupantes del
cargo {muestra de los/las funcionarios/as), para luego ser validados con los ocupantes de los cargos y sus
jefaturas.
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d. Jefe (a) de Area Solicitante y/o su Representante

e. Encargado (a) Area Reclutamiento y Seleccién Nivel Central o Coordinador de Gestién de
Personas Zonal.

f.  Comité de Seleccién.

g. Director(a) Nacional.

8. Documentos Aplicables o Relacionados

a. DFL N° 29 del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N2 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

b. Decreto N° 69 de 2004 del Ministerio de Hacienda que entrega Reglamento sobre
Concursos del Estatuto Administrativo.

¢. Instructivo Presidencial N2 2 de 2005 sobre Buenas Practicas Laborales en la
Administracién Central del Estado.

d. Ley de Planta del Servicio, vigente a la fecha de inicio del proceso de Reclutamiento y

Seleccion.

Diccionario de Competencias institucionales.

Instructivo Presidencial Buenas Practicas Afio 2015.

Norma de Seguridad Gestidn de Personas (Fonasa — Seguridad de la Informacién 2015)

@ T

9. Descripcidn del Procedimiento

Las etapas que se presentan a continuacidn son correlativas, por ende al cumplirse una de estas se
debe continuar con el paso siguiente.

a. Solicitud de Incorperacion de Personal
La Jefatura del drea solicitante, debera enviar via email a la Jefatura del Subdepartamento
Gestidn de Personas y/o Coordinador de Gestién de Personas de la Direcciéon Zonal que
corresponda sefialando el origen de la vacante y la “Solicitud de Provision de Vacante”
(Anexol).
En caso de solicitud de vacante bajo modalidad contractual a Honorario, se debe
complementar la Solicitud con los “Términos de Referencia” respectivos (Anexo 2).

b. Constitucion del Comité de Seleccign

Para efectos del presente proceso, se conformaran Comités de Seleccion en el Nivel
Central, Direcciones Zonales y/o Centro de Gestién Regional, los que funcionaran
dependiendo de la region en que se genere la vacante, los cuales se constituiran al inicio
del proceso de Reclutamiento y Seleccién con el objeto de revisar y validar las Bases
Propuestas para el proceso concursal. El Comité de Seleccidn estara integrado siempre por
representantes del area donde se generé la vacante (Jefatura del drea y un integrante del
equipo de trabajo), un profesional del Subdepartamento de Gestién de Personas o el
Coordinador de Gestién de Personas Zonal, segin corresponda, y un representante de
cada Asociacién de Funcionarios de la regidn que corresponda cuyos integrantes tendran
derecho a voz y voto.

c. Perfil de Cargo

Una vez que se recibe la solicitud de vacante el/la Encargado{(a) de Reclutamiento y
Seleccion del Nivel Central y/o el(la) Coordinador(a) de Gestidn de Personas Zonal, verifica
la existencia del perfil de cargo, el cual debe estar validado por la institucion. En caso de no
existir el perfil del cargo se procedera al levantamiento y validacién por parte de la
Institucion, previo al inicio del proceso de reclutamiento.
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Esta etapa corresponde al conjunto de actividades realizadas para atraer aquellos
candidatos con el perfil y competencias requeridas para cubrir el requisito de la vacante a
proveer en la institucién. El objetivo es reclutar al mayor niimero posible de candidatos y
asi facilitar el éxito del proceso de seleccidn.

En el inicio del proceso de Reclutamiento y Seleccion, el (la) encargado(a) de
Reclutamiento y Seleccién o Coordinador(a) de Gestion de Personas Zonal realizard un
llamado dirigido solamente a funcionarios(as) del Fonasa (Concurso Interno de
Seleccidn) dando a conocer publicamente las bases correspondientes a los requerimientos
de postulacion a la vacante disponible. En este documento, se da a conocer:

- Numero de vacantes.

- Planta a la cual se postula.

- Grado a obtener.

- Calidad juridica.

- Unidad de Desempefio.

- Total haberes asociado a la EUS.

- Perfil del cargo

- Explicacién del proceso de seleccion: indicando las ponderaciones de cada
requerimiento, etapas de la postulacion y plazos a cumplir en relacién a la
recepcion de documentos y al procedimiento propiamente tal.

- Adjunta anexos requeridos.

En el caso que un funcionario interno postule y gane un cargo cuyo grado de contratacion
asociado sea menor al que el ostenta, mantendra su grado y calidad contractual,
asumiendo especificamente la funcion motivo del proceso de seleccidn al que postula.

En la medida que el proceso de Reclutamiento y Seleccion interno se declare desierto por
ausencia de postulantes idoneos para cubrir la vacante ofrecida, se debera realizar un
proceso de Reclutamiento y Selecciéon Externo, en el cual podrdn participar personas
externas a la institucién, utilizando los mismos requisitos de postutacion.

La recepcion de antecedentes se extendera por, a lo menos, 8 dias habiles a contar de la
fecha de publicacidn, en los lugares que se determinen en las respectivas bases.

Informacidn para Recordar

e Las decisiones de ingreso se estableceran sobre la base de la dotacion de personal
autorizada, de acuerdo a la asignacion otorgada tanto a Nivel Central como de la
Direccién Zonal, a fin de facilitar la gestién, control y toma de decisiones por parte
de las Jefaturas Directas.

e Toda persona seleccionada que ingrese deberd ajustarse a las competencias
organizacionales, genéricas y especificas que la institucion haya definido para sus
distintos cargos, los que se encuentran establecidos en el portafolio de perfiles de
cargo del Subdepto. Gestidn de Personas, que se publicaran a través de INTRANET.

e Los funcionarios interesados en participar de un proceso de seleccién de personal
contardn con las facilidades necesarias para reunir los antecedentes que se
requieran.
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e. Seleccion

Es el proceso destinado a seleccionar a la persona mas idonea para un cargo determinado,
en base al ajuste del postulante al perfil vigente y las competencias exigidas del cargo y de
la institucidén.

Las etapas del proceso de Seleccién son excluyentes, es decir, si el/la postulante no cumple
con el puntaje minimo establecido en las bases del proceso de seleccidén para cada etapa,
queda excluido/a del proceso y se les notificard mediante correo electrénico a la direccién
electrénica indicada en la postulacidn, a las personas cuya postulacion hubiere sido
rechazada indicando la causa de ello.

Descripcion: Factores Subfactores Porcentaje
Etapa 1l "Estudios y cursos de e  Formacion 20%—-25%
Formacion Educacional Educacional
y de Capacitacién” e Estudios de

Especializacion
e  Capacitacion.

Etapa 2 "Experiencia Laboral” o  Adefinir 25%-30%
dependiendo del
cargo en concurso.

Etapa 3 Evaluacién e  Evaluacidn de 20%—-25%
Psicolaboral—Técnica competencias
psicolaborales
e  Evaluacién de
competencias
técnicas

Etapa 4 Comité de Seleccion e  Apreciacion global 35 % —40%
del candidato

Las etapas nombradas anteriormente serdn coordinadas y ejecutadas por el/la
encargado/a del drea de reclutamiento y seleccién del nivel central o el/la coordinador/a
de Gestion de Personas de la Direccion Zonal, seglin corresponda. Cada etapa contard con
ponderadores especificos dependiendo del tipo de cargo asociado a la vacante.

Los ponderadores estdn sujetos a modificacién dentro de los rangos establecidos
anteriormente, segin lo establezca el area solicitante en conjunto con la Seccién de
Desarrollo de las Personas.

f. Evaluacion y Anélisis de Antecedentes Curriculares

Esta revision se llevara a cabo en base a lo planteado por la Ley de Planta del Servicio
vigente al momento de iniciar el proceso de Reclutamiento y Seleccidn, que establece los
diferentes requisitos necesarios para el ingreso a la institucién (Estudios y experiencia
laboral).Estos Gltimos varian segun el tipo de cargo al que se postula, es decir, Profesional,
Técnico, Administrativo y/o Auxiliar.

La cantidad y tipo de cursos de capacitacién realizados y requeridos para el cargo, seran
definidos por el perfil de cargo, con la posibilidad de revisar las referencias presentadas
por medio de los Certificados de Experiencia Laboral y Sistema de Informacién del
Personal del Estado (SIAPER)



Goblemo
de Chvile

g. Pruebas Psicolaborales

Se aplicardn pruebas psicolaborales de manera presencial segun el perfil de cargo que se
evalué, con la finalidad de mantener la imparcialidad y los criterios de evaluacién para
todos los candidatos resguardando la calidad y la equidad del proceso.

Segun la familia de perfiles de cargo las pruebas aplicadas para obtener los Predictores del
Desempefio seran las siguientes:

PREDICTORES

NIVEL DE Personalidad Hab. Directivas Motiv., Actitud y

RESPONSABILIDAD (16PF - otro ) (Lifo - otro) Valores
(TAV- otro)

Responsable de S S S

equipo de trabajo.

Sin  responsabilidad Sl NO Sl

sobre equipo de

trabajo

Los resultados obtenidos en las pruebas psicolaborales deben ser contrastados con una
entrevista personal.

El Informe psicolaboral serd una recomendacién del postulante en las siguientes
categorias:

Recomendable

Es aquel postulante que en un nivel general presenta importantes niveles de
coherencia con el perfil esperado, de tal manera que se espera un desempefic
exitoso en las labores del cargo.

Recomendable con observaciones

Es aquel postulante que en un nivel general presenta importantes niveles de
coherencia con el perfil esperado, de tal manera que se espera un desempefio
exitoso en las labores del cargo. Pueden existir competencias menos desarrolladas
que pueden no ser significativamente relevantes para el rendimiento en el cargo,
siendo necesario trabajarlas y considerarlas para mejorar a través de asesoramiento
que le permita acortar en breve tiempo las brechas encontradas, siendo susceptible
observarlas.

No Recomendable

Postulante que posee algunas de las competencias necesarias para el cargo, pero no
suficientes para abordar las tareas o funciones del mismo con eficacia, en sintesis
no se ajusta su perfil al perfil del cargo.

Es importante indicar que sélo se realizard una evaluacion psicolaboral en procesos de
seleccién externo, mientras que los procesos de Reclutamiento y Seleccién internos no
consideraran este tipo de evaluaciones.

En el caso de un Concurso de Seleccion Interno, si la vacante ofrecida considera manejo de
equipos de trabajo o jefatura, no se solicitara experiencia previa acreditada en manejo de
equipos, no obstante a esto se aplicara una prueba de habilidades directivas que permitira
comprobar la competencia para dirigir equipos de trabajo de manera eficiente.

En caso de ser necesario, se podra evaluar la contratacién de una consultora externa segun
defina el Comité de Seleccion.
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A considerar:

e Los informes psicolaborales son de uso confidencial de Fonasa, se encuentra prohibida 1
su difusién o publicacién de copias no contralada a la persona evaluada o a terceros
fuera de la Institucién durante el proceso, no obstante a esto una vez que concluye el
proceso si fuera solicitado por medio de Trasparencia Activa debe ser entregado.

e Los test seran aplicados en forma presencial en la Direccidn Zonal, drea correspondiente,
Nivel Central, remitiendo sus respuestas al encargado de reclutamiento y seleccion del
nivel central para su evaluacion.

h. Pruebas Técnicas

Cada 4drea solicitante en conjunto con el Subdepartamento de Gestiéon de Personas,
prepararan la prueba de conocimientos técnicos, de acuerdo a las orientaciones
metodoldgicas que se establezcan al efecto. Esta serd contestada por todos los postulantes
interesados en la vacante disponible. El porcentaje de aprobacién sera definido
previamente por el drea solicitante y declarado en las bases del proceso.

Una vez creada la respectiva evaluacion técnica, serd almacenada en un banco de pruebas,
el cual serd alimentado con pruebas técnicas de todas las areas del Fonasa.

Previo de que se realice el llamado a entrevista a los postulantes, el Comité de Seleccidn se
reunird para revisar los antecedentes y puntajes de cada uno de los oponentes.
Informacion que serd presentada y preparada por el Encargado de Reclutamiento y
Seleccidn de! Nivel Central o el Coordinador de Gestidn de Personas de la DZ.

i. Evaluacion del Comité de Seleccion

El Comité de Seleccidon realizard una ronda de preguntas, de acuerdo a la “Pauta de
entrevista para postulantes” Anexo N° 3, con la finalidad de evaluar el ajuste del
postulante al cargo y a la organizacién. El objetivo es lograr evaluar la motivacién y el
conocimiento técnico que tienen los postulantes, tanto internos como externos al Fondo
Nacional de Salud. Es importante destacar que las preguntas que realizard el Comité de
Seleccién deben estar orientadas y enmarcadas en los contenidos del perfil de cargo y la
pauta establecida en el anexo de entrevista, de modo de evitar cualquier discriminacién a
los postulantes del proceso.

Todos los y las integrantes del Comité de Seleccion dejaran respaldado de las
evaluaciones, antecedentes, y observaciones de los postulantes, por medio del “Registro
del Comité de Seleccién” (Anexo 4), el cual debe ser enviado via correo electrénico al/la
Encargado/a de Reclutamiento y Seleccion en un plazo maximo de 24 horas posterior a la
reunién de Comité. El/la Encargado de Reclutamiento y Seleccidn realizard un consolidado
con los puntajes enviados y enviara la tabla final de puntajes a cada uno de los integrantes
del Comité de Entrevista.

Si no existen postulantes iddneos el proceso de Reclutamiento y Seleccidn se podra
declarar “Desierto” informando a los postulantes no seleccionados en un plazo no superior
a 10 dias. Por lo anterior, se debera solicitar la publicacién de los resultados y un nuevo
proceso de Reclutamiento y Seleccién.

Como resultado del concurso, el Comité de Seleccion propondra a la autoridad facultada
para efectuar el nombramiento, los nombres de tres candidatos, que hubieren obtenido
los mejores puntajes respecto del cargo a proveer. De entre estos tres nombres la
autoridad debera necesariamente seleccionar a un candidato.
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j- Comunicacion de la decision

La decision respecto del postulante seleccionado debera ser comunicada a la Jefatura de la
Seccidn de Desarrollo de las Personas y/o Coordinador(a) de Gestién de Personas y a los
integrantes del Comité de Seleccién, en un plazo maximo de 72 horas desde el término del
trabajo de Comité. Una vez informada, la Jefatura de la Seccién de Desarrollo de las
Personas y/o Coordinador(a) de Gestion de Personas Zonal remitira los antecedentes al
Subdepto. Gestion de Personas para iniciar el proceso de contratacién.

Cabe a considerar que todo postulante pasa a ser idoneo para el cargo una vez que haya
cumplido con todos los requisitos del procedimiento, indistintamente que existan
diferencia de puntaje entre los preseleccionados.

El Subdepto. Gestion de Personas dispondrd la notificacién personal o por carta
certificada. La notificacion por carta certificada se practicara a la direccién informada por el
postulante y se entendera realizada al tercer dia de expedida la carta.

Una vez practicada la notificacién, el/la postulante deberd manifestar expresamente su
aceptacién al cargo, dentro del plazo de 3 dias habiles contados desde la notificacidn,
aportando la documentacién original solicitada en estas bases. Si asi no lo hiciere, el jefe
superior del Servicio nombrara a alguno de los otros postulantes propuestos en la terna
propuesta.

k. Difusion de la Decisién:
El encargado(a) del proceso de Reclutamiento y Seleccidén dard a conocer quienes fueron
seleccionados al puesto de trabajo, por medio de la utilizacion de los siguientes

mecanismos de comunicacion:

o Informar a los correos personales y/o institucionales de cada postulante, el
resultado final de su proceso.

o Publicar los resultados en el Portal www emplecspublicos.cl

.  Inicio Proceso de Contratacion e induccidn.

El/la encargado(a) de Reclutamiento y Seleccién o Coordinador/a de Gestidn de Personas
Zonal, tomara contacto con la persona seleccionada para informar su incorporacién a la
institucion e indicar que recibird llamado desde el drea de personal para solicitar
documentos para la contratacidn. En forma paralela se remitird curriculo del postulante
seleccionado al/la Encargado(a) de Induccidn, con el objeto que se inicie el respectivo
proceso.
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ANEXO N° 1
SOLICITUD DE PROVISION DE VACANTE

Fecha de Solicitud

Nombre dei Cargo Solicitado

Nombre de lefatura
Solicitante

Unidad de Desempefio

Grado del Cargo Solicitado

Profesién(es) del Cargo
Solicitado

Competencias Técnicas o
Capacitaciones Requeridas

Experiencia Laboral
Requerida

Fecha Aproximada de
Ingreso.

Objetivo del Cargo

Principales Responsabilidades
y Funciones

Encargado/a de Entrevista
Técnica

Fecha de Entrevista / Prueba

Técnica

Envia Prueba Técnica Sl NO

Una vez completado el formulario envielo a mcyanez@fonasa.c/ , con copia a malfaro@fonasa.c/ y
cpavez@fonasa.cl.
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ANEXO N°2
TERMINOS DE REFERENCIA Y REFRENDACION PRESUPUESTARIA
CONTRATACION HONORARIOS SUMA ALZADA

Primera Parte
Antecedentes Generales del requirente y supervisor de tareas

INCER L DETALLE

1. Departamento solicitante

2. Nombre del solicitante

3. Cargo

4, Justificacion

Segunda Parte
Antecedentes del contratado/a

1. Nombre completo del
contratado (Nombres y
Apellidos)

2. Rut del contratado

3. Donmicilio (Calle, N°, Edificio,
Block, Comuna)

4. Teléfono

5. Fecha de nacimiento

6. Profesion o Experticia

Tercera Parte
Antecedentes de la Contratacion

1. Requisitos del Contratado

(incorporar antecedentes
adicionales del contratado)
2. Tipificacion de las labores| Profesional Técnico Administrativo Otro

(marque con una X)

3. Periodo de la Contratacion

4. Monto total anual de
Contratacién en términos
brutos
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5. Cuotas Mensuales o | Cuotas mensuales brutas | Distribucion de pago segun

distribucion de los pagos (Favor | (completar solo si la distribucidn | entrega de  productos en
indicar la distribucién de cuotas [de los pagos responde a una |términos brutos (completar sélo
mensuales o distribucién de | l6gica mensual) si la distribucion de los pagos
pagos segun avances o informe responde a una ldégica de
final del proyecto o estudio, lo proyecto, es decir, pagos por
cual debe decir estricta relacion avances del estudio o proyecto y
con los montos totales indicados entrega del producto final)
en el punto 5 y la entrega de |Enero $ Avance 1
productos o certificados | febrero $ Avance 2
sefialados en el punto 10) Marzo $ Avance 3

Abril S Avance 4

Mayo $ Avance 5

Junio $ Avance 6

Julio S Avance 7

Agosto S Avance 8

Septiembre S Avance 9

Octubre $ Avance 10

Noviembre S Avance 11

Diciembre S Producto Final

TOTAL $ TOTAL $

6. Imputacion presupuestaria
(Programa Presupuestario)

7. Dependencia del contratado
(Divisidn o Gabinete)

8. Objetivo General (Descripcion
objetiva y concisa de que se
pretende alcanzar con la
intervencién que se estd
planeando o ejecutando. El
objetivo general debe ser uno
solo)

9. Objetivos Especificos (El
objetivo  especifico  detalla,
desglosa y define con mayor
precisiéon las metas que se
pretende alcanzar. Puede ser
mas uno, y, para cada uno hay
que definirle los resultados
concretos esperados a
continuacién vy los indicadores
objetivamente medibles)

10. Resultados Esperados (En este
punto, favor indicar, ademas, los
productos o informes a entregar
antes de cada pago)

Cuarta Parte
A 2
Eventuales derechos a considerar en el Contrato

2 Recordar que un Contrato Via Honorarios Suma Alzada se rige por las reglas relativas al arrendamiento de servicios inmateriales, articulo 2006 y siguientes del Codigo
Civil, por lo que ‘las personas contratadas a honorarios se regiran por las reglas que establezca el respectivo contrato y no les seran aplicables las disposiciones del
Estatuto Adminlstrativa” (Art. 11 del DFL 29/05 que Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo). En efecto, conforme
8 la norma antes menclonada las personas contratadas a honorarios s& rigen por |as reglas que establezca el respectivo contrato, por lo que cuslguler omiston Implica la
Inexistancia de estas (aplica dictamenes 7.826 de 2001, 2.714 de 1987 y 10.281 de 1993)
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R e YRS

Tipo de Jornad; 44 Horas

Descanso Anual (marque con una X) Si NO
Suma equivalente a vidticos y Sl NO

traslados en caso de cometidos
(marqgue con una X)
Otro (Favor indicar)

V°B°
Jefe Depto. Solicitante

En virtud de lo dispuesto en la Ley N° 20.882 de 2015, que aprueba el Presupuesto del Sector Pablico para el afio 2016, quien
suscribe certifica que el contrato a Honorario Suma Alzada sefialado a continuacién, cuenta con el respaldo presupuestario
necesario para solventar el gasto que irroga.

ANEXO N° 3

PAUTA DE ENTREVISTA PARA POSTULANTES

Esta pauta es para uso de la Comisidn de Seleccién, a modo de guia en el proceso de entrevista de los y las
postulantes a cargos, y cuyo objetivo es contar con elementos de informacidn que permitan evaluar si la
persona que participa de esta entrevista retne los requisitos para desempefiar el cargo a objeto del
concurso.

Se sugiere realizar preguntas abiertas referidas a las competencias blandas del perfil de cargo, visualizando
la posibilidad de adaptacion del postulante al cargo, a su equipo de trabajo y jefatura, con la finalidad de

determinar el posible éxito del postulante en el cargo.

Preguntas de adaptacién y motivacién al cargo pueden entregar informacién importante de su posible
desempefio en el area.

COMPETENCIAS PERSONALES A OBSERVAR

] Relacién con el entorno y articulacidn de redes.
. Manejo de crisis y contingencias.

- Liderazgo y manejo de equipos.

] Orientacién al cliente.

= Tolerancia al trabajo bajo presion.

= Probidad

] Conocimientos técnicos.

EJEMPLOS DE PREGUNTAS
1. éPor qué el interés en asumir el cargo de (xxx) en nuestra instituciéon?
2. éCuéntenos si usted ha sufrido algin revés importante en su vida laboral y como lo
superg?



3. éPor qué un/a funcionario/a publico debe ser probo?
4, A su criterio ¢Cudl es el impacto de su funcién como (nombre del cargo) en la atencion de

los beneficiarios de Fonasa®?

5. Frente a situaciones de alto nivel de estrés y presidon (Cuenta Ud., con alguna estrategia
para manejar las situaciones de crisis? De algun ejemplo concreto.
Asumiendo que es seleccionado/a para el cargo ¢Qué espera de su equipo de trabajo?

7. Cuéntenos un problema que Ud., haya resueito satisfactoriamente como detectd el
problema, como ided la solucién y como lo implementd.

8. Si Ud., tuviera alguna diferencia con su jefatura ¢ Como abordaria el tema con él/ella?

9. Si su jefatura le pidiera un trabajo extra que no tiene que ver con su perfil y Ud., estd con

alta carga de trabajo ¢ Cédmo reaccionaria frente a esta peticién?

ANEXO N° 4
REGISTRO DEL COMITE DE SELECCION

Nombre del Evaluador

Nombre del Proceso de
seleccion

Fecha

Criterios de Evaluacion

H

Puntaje Subfactor

Puntaje Maximo

Puntaje Minimo

Postulante cumple con xx
los requisitos del cargo

Totalmente

Postulante cumple con XX

los requisitos del cargo
Parcialmente

Postulante cumple con XX
los requisitos del cargo
No cumple

YY

YY

Los puntajes maximos y minimos, estan dados por las bases de cada proceso de seleccidn, al igual que el

puntaje Subfactor de la primera columna.

Apreciacién de Aptitudes- Apreciacion Global del/la Postulante

Nombre de Postulante

Nota Final

Observaciones:

Firma:
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2.- El Subdepto. Gestidn de Personas, a través de
la Seccion Desarrollo de las Personas serd la responsable de la ejecucidn de este Procedimiento.

3.- La Seccion Desarrollo de las Personas hara las
anotaciones correspondientes.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

AT\ N

A, JEANETTE VEGA MORAL
DIRECTORA NACIONAL

/

f

)ﬂé‘('m]ﬂrc Jmac

DISTRIBUCION:

. Direccién

e Jefes/as de Departamento

e  Directores/as Zonales

e Jefes/as de Subdeptos.

e  Subdepto. Gestién de Personas

e  Seccidn Desarrollo de las Personas
e  Oficina de Partes /




