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LLAMADO A PROCESO DE SELECCION INTERNO

l. Identificacion de la Vacante

\ Administrativo/Chofer del Depto. De Servicios Generales.

Lugar de desempefio Regidon metropolitana
N° Vacante 1

Estamento Administrativo
Calidad Juridica Contrata

Grado 17

Renta Total Haberes $632.657

* En el caso que un funcionario/a de Fonasa postule y gane un cargo asociado a un grado menor al que ostenta, se
mantendrd su grado y calidad contractual vigente, asumiendo especificamente la funcién; por motivo del proceso
de seleccion al que postula.

Il.  Objetivo del cargo
Ejecutar los requerimientos de traslados del Director Nacional de Fonasa de manera oportuna, cumpliendo con los
procedimientos de seguridad y gestién administrativa asociada a su funcién, dentro del Departamento de Servicios

Generales.

lll.  Dependencia jerarquica del cargo

Superior jerarquico  Establecimiento
Jefe Departamento de Servicios Generales Nivel Central FONASA

IV. Principales funciones asociadas:

e Realizar traslados del Director Nacional de Fonasa y/o autoridades del Nivel Central de Fonasa.

e Efectuar transporte de materiales encomendados por su superior directo, ademas de la rendicion mensual de
gastos del vehiculo a cargo (estacionamiento, peajes, combustible, etc.)

e Generar documentacion a través de plataforma office, tales como: viaticos, informes de fallas, siniestros,
busqueda de informacion de repuestos entre otros.

e Realizar actividades de apoyo administrativo de la Direccién Nacional y del Departamento de Servicios
Generales.

e Digitalizar y redactar documentos solicitados por jefatura, elaborar informes asociados a sus funciones.

e Apovyar a sus pares en las labores y procesos de seguimiento mediante herramientas de control.

e Reportar a su superior por posibles incidencias y resolver en funcién de la responsabilidad asignada.

e Responsabilizarse por el cuidado y limpieza del vehiculo, llevandolo a sus mantenciones correspondientes, antes
de que se venzan los documentos.

e Revision periddica de documentos del vehiculo estado y completitud.

e Llevar el registro completo de la bitadcora de ruta.
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e Controlar que el vehiculo quede asegurado los fines de semana en funcién del protocolo establecido.
e Realizar horas extraordinarias y cometidos funcionarios acordes a su cargo.
e Colaborar en actividades propias de la funcidon que encomiende su jefatura directa.

V. Requisitos de postulacidn.

a. Regquisitos generales

- Estar Calificado/a en Lista 1.

- No haber sido objeto de medida disciplinaria durante los dos afios anteriores a la publicacién.
(No es necesario que los funcionarios(as) lo soliciten, dado que seran solicitados internamente por el
Depto. deDesarrollo de Personas del NC).

b. Requisitos especificos

I Administrativo 17° E.U.S.

Licencia de Ensefianza Media o equivalente, y acreditar experiencia laboral de, al menos, 4 afios en el sector publico
o privado.

I. Otros Requisitos Obligatorios (Excluyentes).
- Hoja de vida de conductor, emitida dentro de los Ultimos 30 dias, sin anotaciones de contravenciones a la Ley de
Transito, suspensiones o cancelaciones de la licencia de conducir ni condenas por manejo en estado de ebriedad.

- Licencia de Conducir Clase B (a lo menos 2 afios de antigliedad con la licencia de conducir)
- Disponibilidad para realizar trabajos extraordinarios fuera del horario normal y fines de semana.

lll. Competencias para el cargo

a. Nivel Educacional requerido para el cargo

Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

b. Capacitacion deseable:

e Responsabilidad Administrativa y procedimientos disciplinarios.
e Manejo de MS Office basico

e FEtica, Probidad y Transparencia

e Trabajo en equipo

e Atencidn al cliente interno/externo

e FEvaluacion de Desempefio

e Higieney Seguridad

e Manejo defensivo

e Manejoy cuidado de vehiculos fiscales

e Mecdnica basica
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¢c. Competencias
Institucionales De nivel Técnicas
o Probidad y Etica en e Tolerancia al Trabajo Bajoj ® Mecanica basica
la Gestion Publica Presion. e Utilizacion de GPS
¢ Orientacién al e Trabajo en Equipo / Trabajo| ¢ Conocimiento de la funcion de
Cliente Interno vy Colaborativo. chofer en el ambito publico.
Externo ¢ Iniciativa. ¢ Conduccién Vial
e Compromiso con ¢ Comunicacion Efectiva
la Excelencia vy
Calidad
e Conciencia Organizacional
o Flexibilidad

d. Experiencia Laboral

Administrativo 17° E.U.S.

-Licencia de Ensefianza Media o equivalente, y acreditar experiencia laboral en administracién de servicios no inferior
a 4 afios en el dmbito publico o privado, de ellos, deseable a lo menos 2 afios en funciones de conduccién de vehiculos.

VII.- Proceso de seleccion.

El proceso de seleccion estd constituido por etapas sucesivas, es decir se debe cumplir el puntaje minimo exigido
en cadaetapa para poder pasar a la siguiente, cada una de las etapas tiene por objetivo constatar el
cumplimiento de los requisitos generales y especificos exigidos para poder postular.

Todos los postulantes que cumplan con la acreditacion de los requisitos establecidos en la presente
convocatoria, asi como en los documentos de respaldo podran participar en el proceso de reclutamiento. Por
el contrario, quien no acredite el cumplimiento de los requisitos con documentos de respaldo quedara excluido
del presente reclutamiento.

El proceso de seleccion podrd ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, entendiéndose por éstos
aquellos/as candidatos/as que no cumplan con el perfil y/o los requisitos establecidos.

El Fondo Nacional de Salud, en un marco de igualdad de condiciones, acoge todas las postulaciones recibidas,
donde lascapacidades diferentes no son impedimento de participacion. Por ello, y a fin de contar con los
medios adecuados de evaluacién, se solicita a los postulantes indicar en la ficha de postulacién si presentan
alguna dificultad que pueda afectarla aplicacion de las etapas de evaluacion establecidas en estas bases.
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Etapas del proceso de reclutamiento y seleccion:
Etapa Ponderacion
Evaluacion Curricular 20%
Evaluacion Experiencia laboral 20%
Evaluacion de Competencias Técnicas 30%
Apreciacion Global del Candidato 30%

VIII.- Criterios de evaluacion

1. Evaluacién Curricular

Esta etapa tiene una ponderacién del 20 % dentro del total del proceso. El puntaje final de esta etapa corresponde

a la sumatoria de los factores “Formacién Educacional” y “Capacitacién” y El puntaje minimo de aprobacion es de
23 puntos.

o » _ Puntaje Puntaje
Factor Criterio de evaluacion Puntaje Méx Min. Ponderador
para
aproba
;
Formacion Licencia de ensefianza media 0
Educacional equivalente. 50
Poseer 4 o mas capacitaciones
relacionadas con el cargo, 10
durante los ultimos 5 afos.
Poseer entre 2y 3 capacitaciones 30 23 20%
Capacitacion relacionadas con el cargo| 6
durante los ultimos 5 afos.
Poseer 1 capacitacion
relacionadacon el cargo, durante 3
los Ultimos 5 afios.

*Si el postulante presenta 2 o mas capacitaciones en una misma tematica, se contabilizard como 1 capacitacion.



i Gobierno
- de Chile

As

Fonasa

2. Experiencia laboral

Esta etapa tiene una ponderacion del 20% dentro del total del proceso. El puntaje final de esta etapa corresponde
al factor “Experiencia laboral” y “Experiencia especifica”. El puntaje minimo de aprobacién es de 20 puntos.

Puntaje Min.
para Ponderador
aprobar

Puntaje
Max.

Factor Criterio de evaluacién Puntaje

Experiencia Laboral en
administracion de servicios superior
a 5 affios en el ambito publico o
privado, de ellos, a lo menos 3 afios
en funciones de conduccién de
vehiculos.

Experiencia
Laboral 30

Experiencia Laboral en
administracion de servicios entre
4y 5 afios en el dmbito publico o
privado, de ellos, a lo menos 2
afios en funciones de conduccién

de vehiculos.

20 30 20 20%
Experiencia Laboral en
administracion de  servicios 0

inferior a 4 aflos en el ambito
publico o privado.
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3. Competencias Técnicas

La etapa tiene una ponderacién del 30% dentro del total del proceso. Consiste en la evaluacion de competencias
técnicasdel/la candidato/a al cargo especifico, de acuerdo con el perfil sefialado en las presentes bases. El
puntaje minimo de aprobacion es de 20 puntos.

Factor Criterio de evaluacion Puntaje  Puntaje Max in. Ponderador

El puntaje obtenido representa
sobre un 80% de aprobaciéon en 30
prueba técnica.

El puntaje obtenido representa
sobre un 70% y hasta un 80% de 25
Competencia aprobacion en prueba técnica.

Tecnica El puntaje obtenido representa
entre un 60% y un 70% de 20
aprobacién enprueba técnica.

El puntaje obtenido representa
menosde un 60% de aprobacion en 0
prueba técnica.

30 20 30%

Dada la actual situacién sanitaria del pais, la etapa de evaluacién de competencias técnicas se realizard de
manera virtuala través de las herramientas disponibles para ello (Aula Virtual Fonasa), notificandose a través del
correo electrénico declarado en la postulacion, el diay hora en que se realizaran dichas evaluaciones.

Los 5 mas altos puntajes que se obtengan como resultado de la prueba Técnica, pasaran a la etapa de entrevista
individual de valoracién global del postulante; en caso de que exista empate de puntaje entre el lugar 5y
posteriores, todos pasarana dicha evaluacion.
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Contenidos de la Prueba Técnica (30 Puntos) :

Contenidos de |a parte

N° Preguntas

Tedrica
Mecanica basica N° PREGUNTAS 3 10%
Utilizacion de GPS N° PREGUNTAS 3 10%

Conocimiento de la
funcion de chofer en el N° PREGUNTAS 6 40%
ambito publico.

Conduccién Vial N° PREGUNTAS 8 40%

Preguntas:20
Tiempo: 30 minutos

4, Apreciacion Global del Candidato

Esta etapa tiene una ponderacién final del 30% y consiste en la realizacion de una entrevista individual de
valoracién global, efectuada por el Comité de Seleccién, los cudles evaluaran de acuerdo con la tabla que a
continuacion se presenta, siendo el puntaje minimo de aprobacion de 20 puntos:

Puntaj Puntaje

Criterio de evaluacion Puntaje ; : Ponderador
eMax Min.para
aprobar

Apreciacion Postulante  cumple  con 40
Global del losrequisitos del cargo
Candidato Totalmente

Postulante cumple  con

losrequisitos del cargo 20 40 20 30%

Parcialmente

Postulante no cumple con
losrequisitos del cargo 10
No cumple

Dada la actual situacién sanitaria del pafs, la etapa de “Apreciacion global del candidato”, se realizara de manera
virtual a través de las herramientas disponibles para ello (Zoom, Meet, etc), notificdndose a través del correo
electrénico declaradoen la postulacién, el dia y hora en que se realizara dicha entrevista.
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Una vez finalizado el proceso de seleccion respectivo, la Comisidon de Seleccién propondra a la autoridad
facultada para adoptar la decision final, un listado de elegibles con los mas altos puntajes finales de idoneidad del
proceso, con un minimode tres postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco candidatos para la vacante a
proveer. Si ninguno de ellos resultareelegido, la autoridad sefialada podra ordenar fundadamente un nuevo
proceso de reclutamiento y seleccién, por Unica vez.

IX.- Documentacidn a presentar

Ficha de Postulacién (Anexo N°1).

Curriculum Vitae Libre.

Fotocopia simple licencia de ensefianza media o equivalente

- Hoja de vida de conductor

- Licencia de Conducir Clase B

Fotocopia simple de Certificados de Capacitacion o Certificado de capacitaciones institucional con firmay
timbre dequien lo emite.

Certificado del empleador (actual y/o anterior) que acredite experiencia laboral en el sector publico y/o

privado y enfunciones relacionadas. (Se sugiere Anexo 2). Para estos efectos, el (los) certificado(s) debe(n)
contener:

Identificacion de la Institucién/Empresa, nombre del postulante, la especificacién del(los) cargo(s)
ocupados(s), inicioy fin del periodo de desempefio (dia, mes, afio), nombre completo y firma de quién lo
extiende, ademas del timbre de la organizacién que certifica. Idealmente debera indicar teléfono y/o correo
electrénico de contacto de la personaque certifica.

No se considerard documento valido para acreditar experiencia: Certificados extendidos por el mismo
postulante, curriculum vitae, Resoluciones de nombramiento, contratos de trabajo, finiquitos, boletas de
honorarios, certificadode cotizaciones previsionales, cartas de recomendacion, liquidaciones de sueldo, link
o copia de paginas web en donde aparezca el postulante o trabajos realizados por él, correos electrénicos
que hagan mencion a trabajos/proyectos realizados o cualquier otro documento que no se ajuste a lo
indicado en el parrafo precedente.
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X.- Plazo de Recepcidn de Postulaciones

Las postulaciones (curriculum vitae y antecedentes) deben ser remitidas por correo electronico a
seleccion@fonasa.cl, hasta las 16:00 hrs. del 11 de julio de 2022, indicando en el asunto: Postulacién
Administrativo/Chofer del Depto. De Servicios Generales.

Importante:
Los correos electrénicos de postulacion no deben superar los 2MB. Si es necesario, se debera enviar mas de un
correo de postulaciéon para asegurar la correcta recepcion de la informacion.

CALENDARIO DE
o SELECUON
29-06-2022 al 11-07-2022

Difusion del Proceso de Seleccidn Correo
avisogestiondepersonas@fonasa.cl

29-06-2022 al 11-07-2022

Recepcién postulaciones Envios antecedentes a
Correo
seleccion@fonasa.cl
Dpto. Desarrollo de Personas NC 12-07-2022 al 18-07-2022

Evaluacién Curricular

Dpto. Desarrollo de Personas NC

/Aulavirtual Fonasa 19-07-2022 al 25-07-2022

Evaluaciéon Técnica

Entrevista final de

conocimientos yapreciacion Comité de Seleccion 26-07-2022 al 29-07-2022
global del candidato.
Seleccion del Postulante Jefatura de Division de Administracion [01-08-2022 al 03-08-2022

DEPARTAMENTO GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS NC
Santiago, 23 de junio 2022
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ANEXO N¢ 1 FICHA DE POSTULACION
PROCESO DE SELECCION A CONTRATA DEL FONDO NACIONAL DE SALUD.

1. ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Nombres:

Apellidos:

Correo electronico autorizado para el presente proceso:

Teléfono particular: Teléfono Movil:

Otros teléfonos de contacto:

2. IDENTIFICACION DE LA POSTULACION

PLANTA GRADO UNIDAD LOCALIDAD O CARGO
COMUNA

3. ANTECEDENTES VARIOS

SENALE SI PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD QUE LE PRODUZCA IMPEDIMENTO O DIFICULTAD ENLA
APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE SELECCION QUE SE LE ADMINISTRARAN

si NO

Si la respuesta es si, favor indique

La presente postulacién implica mi aceptacion integra a las condiciones del presente Proceso de Seleccion, a las cuales
me someto desde ya.

Declaro asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en el Fondo Nacional de Salud.

FIRMA

Fecha:



ANEXO N¢ 2
CERTIFICADO EXPERIENCIAL LABORAL ESPECIFICA

Quien suscribe, certifica que ,RUT , se ha

desempefiado, en las funciones especificas que mas abajo se detallan, durante el tiempo que se indica.

FUNCION (indicar en detalle las responsabilidades Desde

Hasta
ejercidas durante el periodo)

dia/mes/afio dia/mes/afio

Se extiende el presente certificado, que tiene el caracter de declaracion jurada simple, a solicitud de
dicho(a) postulante, para los fines de acreditar experiencia especifica, antecedente que servira de base
para evaluar su postulacién al Proceso de Seleccién a Contrata en el Fondo Nacional de Salud.

FIRMA JEFATURA / JEFE GESTION DE PERSONAS :

NOMBRE

RUT

Lugar, fecha

Timbre



