Fonasa

LLAMADO A PROCESO DE SELECCION INTERNO

I. Identificacion de las vacantes

Cargo Asesor(a) de Salud
Lugar de Desempefio Sucursal Rancagua
N° Vacante 1

Estamento Administrativo
Calidad Juridica Contrata

Grado 20° E.U.S.

Renta Total Haberes $611.772.-

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

1. Objetivo del cargo
Asegurar, orientar e informar con calidad y eficiencia los diferentes procesos administrativos que constituyan la
atencién de prestadores, asegurados y no asegurados conforme a las disposiciones vigentes, manteniendo los

resguardos de probidad y seguridad correspondientes.

Ill. Dependencia jerarquica del cargo

Superior jerarquico Establecimiento

Jefe(a) Sucursal Rancagua Sucursal Rancagua

IV. Principales funciones asociadas

Orientar e informar a los asegurados sobre todos los productos y servicios que el Seguro ofrece, de forma presencial

y via Web.

e Incorporar y mantener actualizada la informacién de los asegurados en base de datos del Fonasa.

e Ejecutar las distintas aplicaciones de acuerdo a las atribuciones y al perfilamiento (de acceso a aplicativos vy

ejecutables) que disponga moédulo de venta y atencién de servicios.

e Recepcionar, registrar y canalizar en forma correcta las Solicitudes Ciudadanas Escalables y No Escalables ingresadas

por los asegurados a sucursales, de acuerdo a los procedimientos, plazos y normativa vigente.

¢ Realizar valorizacién y venta de Programas de Atencion de Salud para el otorgamiento de las prestaciones de salud

de la Modalidad Libre Eleccion conforme a las disposiciones legales vigentes y los reglamentosinstitucionales.

e Emitir bonos de atencion para el otorgamiento de prestaciones de salud en la Modalidad Libre Eleccidn de acuerdo
con los procedimientos, plazos y normativa vigente.

e Emitir préstamos médicos para el otorgamiento de prestaciones de salud en la Modalidad Libre Eleccién y Modalidad

de Atencion Institucional, de acuerdo a los procedimientos, plazos y normativa vigente.

* Derivar consultas de situaciones complejas solicitadas por los usuarios del Fondo a Jefatura directa y/o a aquellos

interlocutores validos definidos por el procedimiento vigente.



)
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e Representar a la institucion ante la ciudadania, participando en actividades de terreno, charlas informativas a
cualquier organizacion externa que lo solicite.
Ejecutar la recaudacién/rendicion de los distintos medios de pagos que provienen de la venta de productos y
servicios de la institucién y la recaudacion de dineros generados mediante los distintos medios de pagos.
e Utilizar las herramientas tecnolégicas disponibles, para dar respuesta oportuna a los beneficiarios. (Paginas de
internet, scanner, correos electrénicos, etc.).
e Apoyar ocasionalmente en tareas administrativas encomendadas por Jefe directo de Sucursal.
e Dar cumplimiento a las demas tareas encomendadas por su jefatura, dentro de su competencia y ambito de
atribuciones.

V. Requisitos de postulacién.

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 facilitados internamente por el Departamento de
Desarrollo de Personas)

b. Requisitos especificos

Administrativo Grado 20° E.U.S.

- Licencia de Ensefianza Media o equivalente, y acreditar experiencia laboral de, al menos, 2 afios en el
sector publico o privado.

VI. Competencias para el cargo

a. Nivel Educacional requerido para el cargo

- Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

b. Capacitacién deseable

- Conocimiento de los productos y servicios del Fonasa.

- Normativa vigente de Legislacidon Previsional.

- Curso Atencidn a Clientes.

- Manejo Computacional bésico (Excel y/o Word)

- Comunicacion efectiva.

- Trabajo en equipo / trabajo colaborativo.

- Curso Etica, Probidad y Transparencia.

- Responsabilidad Administrativa y Procedimientos Disciplinarios
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c. Competencias
Institucionales Especificas (De nivel) Técnicas
- Probidad y éticaen la - Orientacion al logro y los - Redacciony
gestion publica. resultados. elaboracion de
- Orientacién al clienteinterno - Tolerancia al trabajo bajo documentos.
y externo. presion. - Manejo

computacional basico
(Excel y/o Word)

. - Conocimiento de los
s colaborativo. a
- Flexibilidad productos y servicios
del Fonasa.

- Compromiso con la excelencia
y calidad.

- Comunicacion efectiva.

o o - Trabajo en equipo /trabajo
- Conciencia organizacional.

d. Experiencia Laboral

- Experiencia laboral de al menos 2 afios en el drea administrativa del sector publico o privado, de preferencia en
funciones orientadas a la atencién de publico.

Proceso de seleccion

El proceso de seleccidn estd 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 acreditacién 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 seleccién podra 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
la discapacidad no es un impedimento de participacién. 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 aplicacion de las etapas de evaluacién establecidas en estas bases.

Etapas del proceso de reclutamiento y seleccion:

Etapa Ponderacién

Evaluacion curricular 20%
Evaluacion experiencia laboral 20%
Evaluacion de competencias técnicas 30%
Apreciacién global del candidato(a) 30%
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VIII. Criterios de evaluacion

a. Evaluacion 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 “Formacion Educacional” y “Capacitacion”. El puntaje minimo de aprobacién es de 20
puntos.

Factor Criterio de evaluacion Puntaje = Puntaje Puntaje Ponderador
Max. Min. para
aprobar
Formacion Licencia de Ensefianza Media o Equivalente
Educacional 20
Poseer 3 0 mds capacitaciones relacionadas
con la formacién deseable, en los Ultimos 5 10
afios.
30 20 20%
o, Poseer 2 capacitaciones relacionadas con
Capacitacion la formacion deseable, en los ultimos 5 6
afios.
Poseer 1 capacitacion relacionada con la
formacién deseable, en los Ultimos 5 afios. 3

b. Experiencia laboral

Esta etapa tiene una ponderacién del 20% dentro del total del proceso. El puntaje final de esta etapa corresponde
al factor “Experiencia Laboral”. El puntaje minimo de aprobacion es de 12 puntos.

Factor Criterio de evaluacion Puntaje Puntaje Puntaje Ponderador
Max. Minimo

para
aprobar

Experiencia laboral superior a 3 afios, en el area
administrativa del sector publico o privado, de

preferencia en funciones orientadas a la 20
o atencion de publico.
Exf:;'s:acl'a — : 20 12 20%
Experiencia laboral entre 2 a 3 afios, en el area
administrativa del sector publico o privado, de 1

preferencia en funciones orientadas a la
atencion de publico.
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Experiencia laboral menor a 2 afios, en el area
administrativa del sector publico o privado, de
preferencia en funciones orientadas a la
atencion de publico.

c. Competencias técnicas

La etapa tiene una ponderacion del 30% dentro del total del proceso. Consiste en la evaluacidon de competencias
técnicas del/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.

Criterio de evaluacion Puntaje Puntaje Max. Puntaje Ponderador
Min. para
aprobar
El puntaje obtenido
representa sobre un 90% de 30

aprobacion en prueba técnica

El puntaje obtenido
representa sobre un 75% y un
90% de aprobacién en prueba
técnica

25

Competencia

Técnica El puntaje obtenido
representa entre un 60% y un
75% de aprobacién en prueba
técnica

30 20 30%

20

El puntaje obtenido
representa menos de un 60%
de aprobacion en prueba
técnica

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 electréonico declarado en la postulacion,
el diay hora en que se realizardn dichas evaluaciones. Los 5 mas altos puntajes que se obtengan como resultado de la
prueba técnica pasardn a la etapa de Apreciacién global del candidato. En caso de que exista empate entre el lugar 5
y posteriores, todos pasaran a dicha evaluacion.



Contenidos de la Prueba Técnica: (Duracién: 30 minutos)

Contenido de la parte

L N° de Preguntas Puntaje el apartado
teorica
.Con.ocn.n,lento de la 3 (Alternativas) 45
institucion
ici 100%

Productos y servicios del 10 (Alternativas) 15
Fonasa
P t icios del

roductos y servicios de 7 (Verdadero y Falso) 10.5
Fonasa

Preguntas: 20

Tiempo: 30 Minutos

e  Material de Estudio: Pueden ser consultados en la pagina web de Fonasa: www.fonasa.cl

d. Apreciacion global del candidato(a)

Esta etapa tiene una ponderacion final del 30% y consiste en la realizacién de una entrevista individual de valoracion
global, efectuada por el comité de seleccion, los cudles evaluaran de acuerdo con la tabla que a continuacién se
presenta, siendo el puntaje minimo de aprobacion de 20 puntos.

Factor Criterio de evaluacion Puntaje Puntaje Puntaje Ponderador
Max. Min. para
aprobar
Candidato(a) se ajusta al cargo 40
Apreciacién . .
Candidato(a) se ajusta con .
global del observaciones al cargo. 20 40 20 30%
candidato(a)
Candidato(a) no se ajusta al cargo 10

La etapa de “Apreciacion 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 diay hora
en que se realizarédn dichas evaluaciones. Una vez finalizado el proceso de seleccidon respectivo, la Comisién de
Seleccién propondréd 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 para la vacante a proveer. Si ninguno de ellos resultare elegido, la autoridad sefialada podrd ordenar
fundadamente un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion, por Unica vez.


http://www.fonasa.cl/

IX. Documentacion a presentar

e Curriculum Vitae Libre.

e Fotocopia simple Certificado de Licencia de Ensefianza Media o equivalente
¢ Fotocopia simple de Certificados de Capacitacion.

* Certificado del empleador (actual y/o anterior) que acredite experiencia laboral en el sector publico y/o privado y
en funciones relacionadas. (Se sugiere Anexo 2). Para estos efectos, el (los) certificado(s) debe(n)contener:

— lIdentificacién 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 organizacion que certifica. Idealmente deberd indicar teléfono y/o correo
electrénico de contacto de la persona que certifica.

A
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— 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, certificado de cotizaciones previsionales, cartas de recomendacién, liquidaciones de sueldo, link
o copia de paginas web en donde aparezca el postulante o trabajos realizados por él, correos electrénicos
gue hagan mencién a trabajos/proyectos realizados o cualquier otro documento que no se ajuste a lo
indicado en el parrafo precedente.

Plazo de recepcidon de postulaciones

Las postulaciones deben ser remitidas a través del link https://forms.office.com/r/8Wtv45Pt1C hasta las 16:00 hrs.

del dia 24 de abril de 2023.

CALENDARIO DE SELECCION

Difusion del Proceso de Seleccion

Correo: avisogestionpersonas@fonasa.cl

12/04/2023 a 24/04/2023

Recepcion postulaciones

Link : https://forms.office.com/
r/8Wtv45Pt1C

12/04/2023 a 24/04/2023

Evaluacién Curricular

Departamento Desarrollo de las Personas.

25/04/2023 a 30/04/2023

Evaluacidon Técnica

Depto. Desarrollo de Personas Nivel
Central — Aula Virtual

01/05/2023 a 07/05/2023

Apreciacién Global del Candidato(a)

Comité de Seleccién

08/05/2023 a 11/05/2023

Seleccion del Postulante

Jefe(a) de Divisidn Servicio al Usuario

12/05/2023 a 15/05/2023

DIVISION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS.

Santiago, 12 de abril de 2023.
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