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LLAMADO A PROCESO DE SELECCION INTERNO

l. Identificacion de la Vacante

Profesional Apoyo - Departamento Administracion y
Finanzas DZCS

Lugar de Desempefiio
N° Vacante

Planta

Calidad Juridica
Grado

Renta Total Haberes

Concepcién

1

Profesional

Contrata

14° E.U.S.

$1.448.704 .- (mas asignacion de zona $102.711.-)

(En el caso que un funcionario/a interno postule y gane un cargo cuyo grado de contratacion asociado sea menor al que

ostenta, se mantendra su grado y calidad contractual vigente, asumiendo especificamente la funcién, motivo del proceso de
seleccion al que postula.)

Objetivo del cargo

Garantizar el control, andlisis, oportunidad, resguardo y registro de los hechos econdmicos (presupuestarios y
extrapresupuestarios) en Plataforma Sistema de informacién de Gestion Financiera del Estado (SIGFE), segun la
normativa vigente, suministrando asi informacién relevante para la continuidad operacional del FONASA.
Asimismo, desarrollar revisién, monitoreo, y conciliacidn de la gestidn financiera de cuentas corrientes asociadas
a Modalidad Libre Eleccién, resaltando revision y control de recaudacion de sucursales y los procesos asociados.

Dependencia jerarquica del cargo

Superior jerarquico ‘ Establecimiento
Jefe Depto. Administracion y Finanzas DZCS Direccién Zonal Centro Sur

Principales funciones asociadas

Recepcionar expedientes de pago, validando conformidad de pago con registro contable (devengo),de la
documentacién requerida en el proceso interno de pago.

Confeccionar, digitar y subir néminas de pago a portal bancario, junto a validacién de primera firma.
Digitar y realizar primera firma de transferencias, en portal bancario de pagos que correspondan a la
DZCs.

Registrar en el Sistema de informacion de Gestidn Financiera del Estado (SIGFE) los hechos contables de
Ingresos y Pagos.

Analisis de cuenta, a través de informes de reportabilidad SIGFE.

Mantener actualizado los movimientos contables diarios, asi como la informacion asociada a la gestién
realizada.

Analizar y cautelar los flujos financieros y Saldos de las Cuentas Corrientes, Cuentas Contables e informe
de Conciliacidn Bancaria de Entidades Delegadas (EEDD) de Direccion Zonal Centro Sur.

Resguardar, analizar, contabilizar y controlar Boletas de Garantias, asociado a procesos de compras de la
Direccion Zonal Centro Sur.

Gestionar mensualmente la regularizacion de los saldos relacionados con diferentes cuentas contables.
Todas las demas funciones encomendadas por su jefatura.
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V. Requisitos de postulacion.

a. Requisitos generales

Estar calificado 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. de Gestion y Desarrollo de Personas)

b. Requisitos especificos

Profesional grado 14° E.U.S.

e Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 10 semestres de duracidn, otorgado por una Universidad
o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos titulos validados de acuerdo con la
legislacién vigente, y acreditar una experiencia profesional no inferior a 1 afio en el sector publico o
privado; o

e Titulo profesional de una carrera de, a lo menos, 8 semestres y menos de 10 semestres de duracién,
otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste, o aquellos
validados en Chile de acuerdo con la legislacidn vigente, y acreditar una experiencia profesional no
inferior a 2 afios en el sector publico o privado.

VL. Competencias para el cargo

a. Nivel Educacional requerido para el cargo

e Titulo Profesional de 4drea de Administracion, Finanzas, Ingenieria y/o Contabilidad.

b. Capacitacion deseable

e Sistema de informacion de Gestién Financiera del Estado (SIGFE)
e Contabilidad Gubernamental.

e Estatuto Administrativo.

e Manejo de MS. Office Nivel Basico.

e Etica, Probidad y transparencia.

e Trabajo en equipo y/o Trabajo Colaborativo

e Responsabilidad Administrativa.
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c¢. Competencias
Institucionales De nivel Especificas

- Probidad y Etica en la Gestién - Orientacion al logroy los - Conciliaciones bancarias.

Publica. resultados. - Supervisién y Control de
- Orientacidn al cliente Interno y - Tolerancia al trabajo bajo Recaudacion.

Externo. presion - Control de documentos
- Compromiso con la Excelencia - Pensamiento Conceptual y Financieros.

y Calidad. analitico. - Uso plataforma SIGFE
- Conciencia Organizacional. - Comunicacioén efectiva. - Pagos (zonal y centralizado).
- Flexibilidad. - Trabajo en equipo/colaborativo

d. Experiencia Profesional

e  Para Titulos de 10 semestres, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o
reconocido por este, o aquellos titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacion vigente, Experiencia
profesional no inferior a 1 afo en el sector publico o privado en funciones similares a las indicadas para el
cargo (mencionadas en el numeral IV principales funciones asociadas) y experiencia en Sistema gestion
financiera del Estado ( SIGFE), no inferior a 1 afio, con manejo en mddulos contables de este sistema.

e  Para Titulos Profesionales de una carrera de, a lo menos, 8 semestres y menos de 10 semestres de
duracion, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por este, o aquellos
titulos validados en Chile de acuerdo a la legislacidn vigente, acreditar una Experiencia profesional no inferior
a 2 afios en el sector publico o privado en funciones similares a las indicadas para el cargo (mencionadas
en el numeral IV principales funciones asociadas) y experiencia en Sistema gestién financiera del Estado (
SIGFE), no inferior a 1 afio, con manejo en mddulos contables de este sistema.

VII. Proceso de seleccion

El proceso de seleccidon esta constituido por etapas sucesivas, es decir, se debe cumplir el puntaje minimo exigido
en cada etapa 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 podrdn 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 Fondo Nacional de Salud, en un marco de igualdad de condiciones, acoge todas las postulaciones recibidas,
donde las personas con discapacidad no estdn impedidas de participacidn. Por ello, y a fin de contar con los
medios adecuados de evaluacion, se solicita a los postulantes indicar en la ficha de postulacién si presentan alguna
dificultad que pueda afectar la aplicacidn de las etapas de evaluacion establecidas en estas bases.
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Etapas del proceso de reclutamiento y seleccidn:

Etapa Ponderacion

Evaluacidn Curricular 20%
Evaluacidn Experiencia Laboral 25%
Evaluacidn de Competencias Técnicas 25%
Apreciacion global del candidato(a) 30%

\i[IR Criterios de evaluacion

a. Evaluacidn 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 “Formacidn Educacional” y “Capacitacidon”. El puntaje minimo
de aprobacidn es de 26 puntos.

Seran consideradas todas las capacitaciones que posean una duraciéon minima de 8 horas cronolégicas. En

tanto, aquellas capacitaciones que no estén expresadas en horas y se expresen en dias, se consideraran 8
horas cronoldgicas por dia.

Puntaje

Factor Criterio de evaluacidn j . Min. para = Ponderador
aprobar

Titulo Profesional de area de
Administracion, Finanzas, 20
Ingenieria y Contabilidad
Poseer 4 o mas capacitaciones
relacionadas con el cargo, en 10
los ultimos 8 afios.
Poseer de 2 a 3 capacitaciones
Capacitacion relacionadas con el cargo, en 6
los ultimos 8 afios.

Formacion
Educacional

30 26 20%

Poseer 1 capacitacion
relacionada con el cargo, en 3
los ultimos 8 afios.
Si el postulante presenta 2 o mas capacitaciones en una misma tematica, se contabilizard como 1
capacitacion.
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b. Evaluacion Experiencia Profesional

Esta etapa tiene una ponderacién del 25% dentro del total del proceso. El puntaje final de esta etapa
corresponde al factor “Experiencia Profesional”. El puntaje minimo de aprobacién es de 20 puntos.

Factor Criterio de evaluacién Puntaje Puntaje Puntaje Ponderador
\EVE Min.

para
aprobar

Para Carreras de 10 semestres, experiencia
profesional superior a 3 afios en el sector publico o
privado, en funciones similares a las indicadas en
el punto IV de la presente base. De los cuales,
ademas certifica experiencia en SIGFE, igual o
superior a 1 afos, con manejo en mddulos
contables de este sistema.

30
Para Carreras de 8 semestres Experiencia
profesional superior a 4 afios en el sector publico o
privado, en funciones similares a las indicadas en
el punto IV de la presente base. De los cuales,
ademas certificar experiencia en SIGFE, igual o
superior 1 afio, con manejo en mdédulos contables
de este sistema.

Para Carreras de 10 semestres, experiencia
profesional entre 1y 3 afios en el sector publico o
privado, en funciones similares a las indicadas en
Experiencia el punto IV de la presente base. De los cuales,
profesional ademas certifica experiencia en SIGFE de 1 afio,
con manejo en modulos contables de este sistema

20 30 20 25%
Para Carreras de 8 semestres Experiencia
profesional entre 2 y 4 afios en el sector publico o
privado, en funciones similares a las indicadas en
el punto IV de la presente base. De los cuales,
ademas certificar experiencia en SIGFE, de 1 afio,
con manejo en modulos contables de este sistema
Para Carreras de 10 semestres, experiencia
profesional inferior a 1 afio en el sector publico o
privado, en funciones similares a las indicadas en
el punto IV de la presente base.

Para Carreras de 8 semestres experiencia 0
profesional inferior a 2 afios en el sector publico o
privado, en funciones similares a las indicadas en
el punto IV de la presente base.
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Evaluacion Competencias Técnicas

La etapa tiene una ponderacién del 25% dentro del total del proceso. Consiste en la evaluacién de
competencias técnicas al cargo especifico, de acuerdo con el perfil sefialado en las presentes bases. El puntaje
minimo de aprobacion es de 20 puntos.

Puntaje Min.

Puntaj
untaje para Ponderador

\YEVE

Factor Criterio de evaluacion Puntaj
e aprobar

El puntaje obtenido es sobre un
80% de aprobacidn en prueba 30
técnica.

El puntaje obtenido es sobre el
70% y 80% de aprobacién en 25
Competencia | prueba técnica.

Técnica El puntaje obtenido es entre un
60% y un 70% de aprobacién en 20
prueba técnica.

El puntaje obtenido es menor al
60% de aprobacion en prueba 0
técnica.

30 20 25%

La etapa de evaluacidon de competencias técnicas se realizard de manera virtual a través de las herramientas
disponibles para ello (Aula Virtual Fonasa), notificAndose a través del correo electrénico declarado en la
postulacion, el dia y hora en que se realizaran dichas evaluaciones.

La prueba técnica tendrd los siguientes contenidos:

Conciliaciones Bancarias.

Supervisién y Control de Recaudacioén.

Manejo SIGFE (Transaccional y Reportabilidad).
Control de documentos Financieros.

Pago Centralizado.

Esta evaluacion de conocimientos técnicos para el cargo ponderard con un 50 % preguntas de seleccion multiple,
lo que equivale a 15 preguntas de 1 punto cada una, con un total de 15 puntos y con un 50 % la resolucién de un
caso que equivale a 15 puntos, el puntaje total de la evaluacidon técnica es de 30 puntos. El o la postulante contard
con 65 minutos para desarrollar la evaluacidon de conocimientos técnicos, distribuidos en 30 minutos para las
preguntas de seleccién multiple y 35 minutos para la resolucién del caso.

Material de estudio:

Normativa financiera contable en la administracién publica
Procedimientos financieros contables en la administracién publica
Normativa de pagos

Conciliaciones bancarias

Proceso Pago centralizado en la administracion publica

Manual de sucursales (documento de circulacion interna).

Uso y manejo plataforma Sistema gestion financiera del Estado (SIGFE)
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Referencias material de estudio:

e Res. Exenta 403 de 2019.Procedimientos de pago (documento de circulaciéon interna).

e Res. Exenta 322 de 2019, Procedimiento de cuentas corrientes y conciliacion bancaria (documento de
circulacién interna).

e Res. Exenta 82 del 30.09.2019, Manual administracién de sucursales (documento de circulaciéon
interna).

e Oficio circular N° 14, del 23.07.2020, Dipres

e Res. Exenta N° 558, del 2000, Documentos de Garantia (circulacion interna)

e Res. N° 30 Contraloria General de la Republica del 2015

e Normativa Contraloria General de la Republica N° 16, del 2015

e Normativa de pago Modalidad Libre eleccidn (MLE), Res. Exenta N°718 (circulacién interna)

*material de circulacién interna disponible en:
https://drive.google.com/drive/folders/1TIFoKso4SxUzusFyX7qBLraCwSqOW4mX?usp=sharing

Los 5 mas altos puntajes que se obtengan como resultado de la prueba técnica pasardn a la etapa de Apreciacion
Global del Candidato; en caso de que exista empate entre el lugar 5 y posteriores, todos pasaran a dicha
evaluacion.

d. Apreciacion global del candidato(a)

Esta etapa tiene una ponderacién final del 30% y consiste en la realizacién de una entrevista individual de
valoracion global, efectuada por el Comité de Seleccidn, los cudles evaluardn de acuerdo con la tabla que a
continuacidn se presenta, siendo el puntaje minimo de aprobacién de 20 puntos.

Puntaje
Min. para | Ponderador
aprobar

Puntaje
Max.

Criterio de evaluacion Puntaje

Candidato(a) se ajusta al 40
Apreciacién | cargo.
globa'll del Candldatg(a) se ajusta con 20 40 20 30%
candidato(a) | observaciones al cargo.

Candidato(a) no se ajusta al 10

cargo.

La etapa de “Apreciacidn global del candidato”, se realizard de manera virtual a través de las herramientas
disponibles para ello (Zoom, Meet, etc.), notificandose a través del correo electrénico declarado en la postulacién,
el dia y hora en que se realizaran dichas evaluaciones.

Una vez finalizado el Proceso de Seleccidn respectivo, la Comisidn de Seleccidn 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 minimo de tres postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco candidatos por cada vacante a proveer.


https://drive.google.com/drive/folders/1TIFoKso4SxUzusFyX7qBLraCwSq0W4mX?usp=sharing
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IX. Documentacion por presentar

e Ficha de Postulacién (anexo 1)

e Curriculum Vitae Libre.

e Fotocopia simple de Certificado de Titulo Profesional.

e Fotocopia simple de Certificados de Capacitaciones deseables (ultimos 8 afios)

e Certificado del empleador (actual y/o anterior RRHH) que acredite experiencia profesional y en SIGFE (Se
sugiere Anexo 2). Para estos efectos, el (los) certificado(s) debe(n) contener:

v Identificacién de la Institucion/Empresa, nombre del postulante, la especificacion del(los) cargo(s)
ocupados(s), inicio y 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 deberd indicar teléfono
y/o correo electrénico de contacto de la persona que certifica.

v" No se considerard documento vélido para acreditar experiencia: Certificados extendidos por el mismo
postulante, curriculum vitae, Resoluciones de nombramiento, contratos de trabajo, finiquitos, boletas
de honorarios, certificado de 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
gue no se ajuste a lo indicado en el parrafo precedente.

X. Plazo de Recepcién de Postulaciones

Las postulaciones (curriculum vitae y antecedentes) deben ser remitidas por correo electrénico a
susan.pinto@fonasa.cl hasta las 16:00 hrs. del dia 16 de febrero de 2023, indicando en asunto Postulacion
Profesional Apoyo Departamento Administraciony Finanzas - DZCS.

Importante:
Los correos electrénicos de postulacidon no deben superar los 2MB Si es necesario, se deberd enviar mas de

un correo de postulacidn para asegurar la correcta recepcion de la informacion.

CALENDARIO DE SELECCION

Correo

. . 06.02.2023 al 16.02.2023
avisogestionpersonas@fonasa.cl

Difusién del Proceso de Seleccidn

., . Correo susan.pinto@fonasa.cl
Recepcion postulaciones P @ 06.02.2023 al 16.02.2023

Depto. Gestion y Desarrollo de

17.02.2023 al 21.02.2023
las Personas DZCS

Evaluacién Curricular

Depto. Gestion y Desarrollo de

. 22.02.2023 al 24.02.2023
las Personas DZCS (Aula Virtual)

Evaluacién Técnica

Apreciacién global del candidato(a) Comité de Seleccidn 27.02.2023 al 01.03.2023

Seleccién del Postulante Director Zonal Centro Sur 02.03.2023 al 06.03.2023

DEPARTAMENTO GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS DZCS
CONCEPCION, 06 de febrero 2023.-


mailto:susan.pinto@fonasa.cl
mailto:avisogestionpersonas@fonasa.cl
mailto:susan.pinto@fonasa.cl

ANEXO N2 1
FICHA DE POSTULACION

PROCESO DE SELECCION A CONTRATA DEL FONDO NACIONAL DE SALUD.

1. ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

Nombres:

Apellidos:

Correo electrénico 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

3.1 Presenta alguna discapacidad: Sl NO

La presente postulacidon implica mi aceptacién integra a las condiciones del presente Proceso de
Selecciodn, 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 PROFESIONAL ESPECIFICA

Quien suscribe, certifica que, RUT , Titulo profesional

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

FUNCION (indicar en detalle las Desde Hasta
responsabilidades ejercidas durante el periodo y dia/mes/afio dia/mes/afio
en particular la experiencia operativa en médulos
contables de SIGFE si corresponde)

Se extiende el presente certificado, que tiene el cardcter de declaracidon jurada simple, a solicitud
de dicho(a) postulante, para los fines de acreditar experiencia especifica, antecedente que servira

de base para evaluar su postulacion al Proceso de Seleccidon a Contrata en el Fondo Nacional de
Salud.

FIRMA JEFATURA:

NOMBRE:

RUT:

Firma y timbre

Lugar, fecha




