BASES DE L.LAMADO A CONCURSO PUBLICO PARA PROVISION DE
CARGO DE ANALISTA CONTABLE, 45 HORAS FONDOS PROPIOS LEY
N°18.476

Las siguientes bases regularén el llamado a Concurso Publico para proveer Cargo
de Analista Contable, 45 horas Fondos Propios Ley N°18.476 para el Hospital Naval
‘Almirante Nef’. Las bases y condiciones en que se efectlia este concurso son

obligatorias para la autoridad que llama a concurso, y deben aplicarse sin
discriminacion a todos los postulantes.

I. IDENTIFICACION VACANTE.

Analista Contable, 45 horas Fondos

Nombre del Cargo

Propios Ley N°18.476.
N° de Vacantes 01 _
Modalidad Contractual Fondos Propios Ley N° 18.476.
Jornada Laboral 45 Horas. Horario 08:00 am - 17:30 pm.
Renta $803.540.- -

Seccion Contabilidad Central, -
Unidad de Desempernio Subdireccién de Finanzas y
Abastecimiento.

Dependiente Jefe de Contabilidad Central.

Lugar de Desempefio Hospital Naval “Almirante Nef".

Il. DESCRIPCION DE LAS TAREAS DEL CARGO.

A continuacion, se menciona el objetivo general y las principales funciones del
cargo.

> OBJETIVO GENERAL.

- Responsable del analisis y registro de los hechos econémicos, autorizacion
y ajustes a obligaciones ORCOM, junto con otras funciones solicitadas por
jefatura directa acordes a las caracteristicas inherentes al cargo.

» PRINCIPALES FUNCIONES.

- Llevar al dia la cuadratura y analisis de Ventas Farmacia Ambulatoria.
Confeccionar formulario 29 (Sll). Efectuar analisis de cuentas especificas y
mantenciéon de informacién de apoyo al analisis a requerimiento de su
jefatura directa.

- Impresién de Libros Contables obligatorios por Ley (app. 5.000 Hojas
Mensuales).

- Analisis, registro y autorizacibn de ORCOM vy ajustes traspasados por
Sistema AS-400.



lll. REQUISITOS Y COMPETENCIAS DEL CARGO.

» REQUISITOS DEL CARGO

- Titulo de Contador General, de al menos 5 semestres de duracién, otorgado

por institucion acreditada y reconocida por el MINEDUC. (Se debera entregar
Certificado de Titulo Original validado con Estampillas, Cédigo QR, Cédigo
de Barras, o Cdédigo Numérico. Puede enviarse Copia Legalizada)
Experiencia acreditada, por medio de certificado en cargos similares de al
menos 2 afos, ya sea en el sector plblico o privado.

CAPACITACIONES NECESARIAS

Microsoft Office Nivel Intermedio.

CONOCIMIENTOS TECNICOS RELEVANTES

Conocimientos en Contabilidad Gubernamental.
Conocimientos Generales de remuneraciones.
Conocimientos Generales en Tributaria.

> REQUISITOS GENERALES.

l.os postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales para
ingresar a la institucion:

a) No pertenecer a partidos politicos, a organismos sindicales, ni a
instituciones, organizaciones o agrupaciones cuyos principios u
objetivos se contrapongan ¢ sean incompatibles con los objetivos que
la Constitucién Politica y las leyes de la Replblica encomiendan a las
Fuerzas Armadas.

b) Tener saiud compatible con el cargo.

¢) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacioén.

d) No haber cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber
obtenido una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo
que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha de
expiracion de tales funciones.

e) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos,
ni hallarse condenado por delito que tenga asignada una pena de
crimen o simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberan estar afectos a las
inhabilidades, contenidas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 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 Administracién del Estado.

Los postulantes deberan acreditar, mediante documentacion original o
fotocopia legalizada ante notario, el cumplimiento de los requisitos sefialados
en el punto lll. (Requisitos del Cargo y Requisitos Generales).

A la fecha de cierre de postulaciones al concurso, los postulantes deberan
haber presentado la totalidad de los documentos requeridos en las bases de
concurso. La presentacién de documentos de postulacidn incompletos,
alterados, con formato distinto al solicitado o la no presentacion de algun



antecedente que respalde el cumplimiento de requisitos, sera considerado
incumplimiento de éstos, por lo cual se desestimara la postulacién, quedando
fuera del Proceso de Seleccion. De igual forma, seran responsables de la
completitud y veracidad de la informacion que presentan.

IV. COMISION DE SELECCION.

VL.

La comisién estara compuesta por las siguientes personas, y debera funcionar
con al menos el 50% de sus miembros.

La Comisién de Seleccion designada para estos efectos, de acuerdo a la
normativa legal vigente, verificara si los postulantes cumplen con los requisitos,
debiendo levantar un acta con la némina total de postulantes, distinguiendo
aquellos que se ajustan a los requisitos legales, de los que no o hacen. Ademas,
debera consignar cualquier situacion relevante relativa al concurso, y dispondra
la notificacién por correo electronico a los postulantes cuya postulacién hubiere
sido rechazada, indicando la causa de ello. Para tales efectos, el postulante es
responsable de entregar un correo electrénico, correctamente registrado en el
curriculum yfo ficha de postulacién y con la capacidad para recibir informacion.

CONDICIONES DEL CONCURSO.

La evaluacion se llevara a cabo en base a etapas sucesivas, por lo que la
puntuacién minima por etapa determinara el paso a las etapas superiores.

El Concurso solo podra ser declarado total o parcialmente desierto por falta de
postulantes idéneos, es decir, cuando los postulantes no alcancen el puntaje
minimo definido en las bases.

En el presente concurso se conformara un listado de postulantes elegibles,
evaluados y seleccionados como idéneos, ordenados en forma decreciente
segun los puntajes obtenidos, con el fin de que la autoridad pueda atender las
necesidades de ingreso de personal.

PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES.

Las Bases de Concurso y el correspondiente Anuncio Laboral se encontraran
disponibles en la pagina web: www.hospitalnaval.cl a contar del dia de su
publicacién. Las Bases y Formularios podran ser solicitados al siguiente correo
electrénico institucional: admisionhnv@sanidadnaval.cl.

> FECHA Y LUGAR DE RECEPCION DE POSTULACIONES.

La recepcion de postulaciones y antecedentes se extendera desde el dia 08-
11-2023 hasta el dia 20-11-2023 a las 12:00 pm.
No se recibiran postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo.

GRADO NOMERE APELLIDO APELLIDO RUT
PATERNO MATERNG
FF PP. LEY -
e MIGUEL ESPINOZA | CARVALLO 09.100.872-2
FF PP. LEY '
e MARGELO CARMONA | conra 08.298.611-1 |
FF.PP.LEY BERNARDITA MUNIZAGA PEREZ | 16.607.355-3 1.
N°18.476 .
| PAC. GISELLE RODRIGUEZ | TORRES 16.424.400-8 .



> ANTECEDENTES REQUERIDOS PARA LA POSTULACION.

Para formalizar la postulacion y participar en el proceso de seleccién, los
interesados deberan presentar la siguiente documentacién con fecha
correspondiente a proceso de recepcién de estos:

a) Curriculum vitae (segun formato dispuesto).

b) Titulo de Contador General, de al menos 5 semestres de duracion,
otorgado por institucion acreditada y reconocida por el MINEDUC. (Se
debera entregar Certificado de Titulo Original validado con Estampillas,
Cddigo QR, Cdédigo de Barras, o Cédigo Numérico. Puede enviarse
Copia Legalizada).

c) Experiencia acreditada, por medio de certificado en cargos similares de
al menos 2 afnos, ya sea en el sector publico o privado.

d) Certificado de curso computacional intermedio Office.

e) Certificado de Afiliacion Politica, el cual debera ser descargado de la
pagina www.servel.cl

f) Certificado de Inhabilidades para trabajar con menores de edad.

g} Declaraciéon Jurada, de no haber cesado en un cargo publico como
consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente.

h} Ficha de Postulacién (Anexo 1).

i) Declaracién jurada (Anexo 3, fotocopia simple).

» FORMALIDADES DE PRESENTACION DE LOS ANTECEDENTES.

Los antecedentes sefialados deberan ser enviados en formato digital al
correo: admisionhnv@sanidadnaval.cl.

Una vez vencido el plazo para la presentacion, no se podran recibir nuevas
postulaciones. Tampoco seran admisibles antecedentes adicionales, a
menos que la Comisién de Seleccién asi lo requiera para aclarar los ya
presentados.

A la fecha de cierre de la recepcién de las postulaciones al concurso, las
personas interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus
antecedentes y requisitos solicitados.

Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultades en la aplicacion de los instrumentos de seleccion
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 este concurso.

Las consultas sobre el proceso de postulacion, como el estado del concurso,
podran canalizarse a través de correo electronico dirigido a
admisionhnv@sanidadnaval.cl.

VIl. PROCESO DE SELECCION

Los factores seran evaluados en forma sucesiva, indicandose en cada factor
cual es el puntaje minimo de aprobacién que determinara el paso a las etapas
superiores.

La evaluacién de los postulantes constara de tres etapas que se presentan
en la siguiente tabia:
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VIIl. DESCRIPCION DEL PROCESO

1

2.

El proceso de seleccién comprende las siguientes etapas:

.- Primera Etapa-Revisién Curricular;

Corresponde a la revision acabada de los antecedentes presentados por los
postulantes. Para la puntuacion se considerara necesario que se adjunten los
certificados y referencias que acrediten lo solicitado.

Finalizada la evaluacion curricular, la preseleccién de los postulantes que
pasaran a la siguiente etapa se realizara en orden de precedencia, de acuerdo
al puntaje obtenido, la que para considerarse aprobada no podra ser inferior a
40 puntos, en escala de 0 a 40 puntos.

-Sequnda Etapa- Evaluacién Psicolaboral:

Consiste en la aplicacion de un test de aptitudes y entrevista complementaria,
que se utiliza para detectar y medir las competencias asociadas al perfil de
seleccion. Dicha evaluacion sera realizada por un/a psicologo/a del Hospital
Naval “Almirante Nef".

El test y la entrevista se aplicaran a los postulantes que hayan superado la
Etapa l.

El Puntaje minimo de aprobacion de la Etapa Il es de 10 puntos.

Las personas preseleccionadas que cumplan con el puntaje minimo de la
Etapa Il pasaran a la Etapa lll, informandoles de tal situacion, al teléfono y/o
correo electrénico que hayan consighadeo en su curriculum.

3.- Tercera Etapa — Entrevista Personal:

Tiene por finalidad ahondar en el conocimiento técnico del cargo al que postula
y evaluar el nivel de ajuste a éste, de acuerdo a las competencias definidas en
el perfil mismo.

El puntaje final de la entrevista personal no podra ser inferior a 10 puntos.
Aquellos postulantes que no asistan a la Entrevista Personal, se entenderan
que desisten de continuar en el concurso.

4.-Cuarta Etapa — Seleccién:

IX.

Aquellos postulantes que hayan pasado a la IV etapa, seran notificados via
correo electrénico o teléfono.

En esta etapa, una vez confeccionada la grilla de seleccién, la Comision de
Seleccion propondra al Sr. Director del Hospital Naval “Almirante Nef’ el
postulante seleccionado.

L.a Division de Control de Gestién, emitira la respectiva resolucién que designa
al postulante en el respectivo cargo.

ACTAS DE LA COMISION DE SELECCION.

La Comisién de Seleccion, desde su constitucion hasta el cierre del concurso,
debera levantar acta de cada una de sus sesiones, en las cuales se dejara
constancia de sus acuerdos.



X. PUNTAJE REQUERIDO.

Xl

El puntaje final de cada postulante correspondera a la sumatoria de los
puntajes parciales obtenidos en cada etapa.

Para ser considerado postulante idéneo para asumir el cargo el candidato
debera obtener un puntaje igual o superior a 60 puntos. El postulante que no
reuna dicho puntaje, se considerara no apto para el cargo.

DESEMPATE.

En caso de contar con dos 0 mas candidatos que presenten puntaje maximo
se procedera a efectuar desempate, considerado para estos efectos las
siguientes variables: experiencia calificada, capacitaciones efectuadas, entre
ofras variables relacionadas.

XIl. SOBRE LA SELECCION Y NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS.

La Comision de Seleccién seleccionara al o los postulantes que tengan el
puntaje mas alto. Una vez seleccionado el candidato, sera notificado a través
de una llamada telefénica y un correo electrénico, adjuntando propuesta
salarial. Dentro de las 24 horas siguientes a la fecha de recepcién del referido
correo electronico, el postulante deberd manifestar su voluntad de aceptar o
rechazar el cargo, por escrito, respondiendo tal comunicacién. En el evento
gue transcurra el plazo sefialado, sin la respuesta del candidato seleccionado,
se entendera que este rechaza el cargo. Y el Hospital quedara habilitado para
remitir la notificacién a quien hubiere obtenido el segundo puntaje mas alto,
para obtener su aceptacion o rechazo; y, asi, sucesivamente, hasta el tercero.
En caso de rechazo del tercer postulante con el puntaje mas alto se debera
declarar desierto el concurso.

El concurso podra ser declarado total o parciaimente desierto sélo por falta de
postulantes idéneos, entendiéndose que existe tal circunstancia cuando
ninguno alcance el puntaje minimo de 60 puntos, o cuando los postulantes no
pasen la primera etapa del concurso.

Una vez aceptado el cargo, la persona seleccionada sera designada, para ello
debera presentar la documentacion solicitada por la Direccion de Sanidad de
la Armada, de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Procedimientos

- Fotocopia cédula de identidad.

- Curriculum Vitae.

- Certificado de Nacimiento,

- Certificado otorgado por profesional Médico, gue indique estado de salud
compatible con el cargo, dicho certificado debe ser original, con logo
institucional y firmado con color azul por el profesional.

- Certificado Antecedentes para uso exclusivo Fuerzas Armadas.

- Certificado que acredite: afiliacidon AFP y Salud.

Con el fin de cumplir el frdmite administrativo, para el contrato de trabajo, se
podran solicitar otros documentos originales y seran estos, de acuerdo al
cargo.



XII,

XIV.

CALENDARIZACION DEL PROCESO.

El proceso debera realizarse segln la siguiente programacion:

Publicacion-Convocatoria | 08-11-2023

Recepcién de Antecedentes 09-11-2023 al 20-11-2023

Evaluacion Curricular y némina de | 21-11-2023 al 23-11-2023
candidatos jerarquizada r

Evaluacién Psicolaboral (aplicacién de
Test, realizacién de entrevistas vy | 24-11-2023 al 28-11-2023
elaboracién de informes)

Entrevista Final de Valoracién Global 29-11-2023 al 01-12-2023

Finalizacién del Proceso 04-12-2023 al 05-12-2023

Notificacion | 06-12-2023

Las fechas publicadas son estimativas y podrian sufrir modificaciones de
acuerdo a las necesidades del servicio. Estas eventuales modificaciones
aseguran el adecuado desarrollo del proceso de seleccidon, cautelando la
igualdad de oportunidades de los postulantes.

RESOLUCION DEL CONCURSO.

El concurso se resolvera una vez que el postulante apruebe satisfactoriamente
los procedimientos de Seguridad Institucional. La Subdireccién de Desarrolio
Humano deberd dictar el acto administrativo correspondiente, indicando el
resultado del concurso y proponiendo para asumir el cargo a quien obtenga el
puntaje mas alto. En caso de que el postulante propuesto no apruebe los
procedimientos de Seguridad Institucional, no podra asumir el cargo y se
debera considerar para el cargo a los postulantes que obtengan el segundo y
tercer puntaje mas alto respectivamente. En caso de que ninguno de los
postulantes apruebe los procedimientos de Seguridad Institucional se debera
declarar desierto el concurso por falta de postulantes idéneos.

XV. APELACION Y RECLAMOS.

La grilla con el detalle de los puntajes obtenidos por cada postulante y el Acta
de Designacion para el Cargo, se encontraran disponibles en la pagina web
www.hospitalnaval.cl.Del mismo modo, podran ser solicitados al siguiente
correo electronico institucional: admisionhnv@sanidadnaval.cl.

lLas Resoluciones podran impugnarse a través de un recurso de apelacion, el
cual debera interponerse dentro de los tres dias siguientes, contados desde la
notificacién de las mismas. El recurso se interpondré por escrito al correo
electrénico  admisionhnv@sanidadnaval.cl y debera ser fundado,
configurandose sélo en las siguientes causales: a) disconformidad en relacion
a la inadmisibilidad de una postulacién determinada; b) disconformidad con
una evaluacion, c) disconformidad con la resolucion del concurso; d)
disconformidad en la resolucién del desempate conforme a los puntajes. En
relacion a la etapa de Evaluacion Psicolaboral, el postulante no podra efectuar
reparos, por tratarse de un area de competencia restringida.



La Comisién de Seleccién tendra un plazo de siete dias habiles para conocer
y resoiver las impugnaciones interpuestos. En caso de estimar admisibles los
antecedentes, y acoger los recursos interpuestos, debera declarar nulo el
concurso, y llamar a un nuevo proceso de seleccion. En todo caso, debera
notificar dicha resolucién a todos los postulantes que integraron el proceso de
seleccidn.

DISTRIBUCION:

1.- CONTROL DE GESTION (FF. PP)
2.- ARCHIVO.




