Subdireccién de Gestidn de las Personas
Unidad de Reclutamiento y Seleccién

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA PROVISION DE CARGO A
HONORARIOS DE TECNICO EN SOPORTE PARA LA UNIDAD DE
INFORMATICA
HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL RIO

1. IDENTIFICACION DE LA VACANTE

CARGO N° DE VACANTES

Técnico en Soporte 1

TIPO DE VACANTE RENTA BRUTA

Honorario $ 704.920 (Honorario a suma alzada,

renta asimilada a Grado 13 de la EUS)

JORNADA
44 horas

2. REQUISITOS LEGALES PARA LA POSTULACION:

Cumplir con los requisitos para ingresar a la Administracion del Estado, contenidos
en los articulos 12 y 13 del DFL N°29/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto
Administrativo:

Articulo 12.- Para ingresar a la Administracion del Estado serd necesario
cumplir los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano; no obstante, en casos de excepcion determinados por la
autoridad llamada a hacer el nombramiento, podra designarse en empleos a
contrata a extranjeros que posean conocimientos cientificos o de caracter especial.
Los respectivos decretos o resoluciones de la autoridad deberan ser fundados,
especificAndose claramente la especialidad que se requiere para el empleo y
acompafnandose el certificado o titulo del postulante.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere
procedente;

c) Tener salud compatible con el desempeiio del cargo;

d) Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacion deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido
mas de cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones

f)  No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin
perjuicio de lo anterior, tratandose del acceso a cargos de auxiliares y
administrativos, no sera impedimento para el ingreso encontrarse condenado por
ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en el Titulo V, Libro II, del Cédigo Penal.
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Articulo 13.- Los requisitos sefalados en las letras a), b) y d) del articulo anterior,
deberan ser acreditados mediante documentos o certificados oficiales auténticos. El
requisito establecido en la letra c¢) del articulo que precede, se acreditard mediante
certificacion del Servicio de Salud correspondiente. El requisito de titulo profesional
o0 técnico exigido por la letra d) del articulo anterior, se acreditara mediante los titulos
conferidos en la calidad de profesional o técnico, segun corresponda, de
conformidad a las normas legales vigentes en materia de Educacion Superior.

El requisito fijado en la letra e) serd acreditado por el interesado mediante
declaracion jurada simple. La falsedad de esta declaracion hara incurrir en las penas
del articulo 210 del Cédigo Penal. La institucion debera comprobar el requisito
establecido en la letra f) del articulo citado, a través de consulta al Servicio de
Registro Civil e Identificacion, quien acreditard este hecho mediante simple
comunicacién. La cédula nacional de identidad acreditara la nacionalidad y demas
datos que ella contenga. Todos los documentos, con excepcion de la cédula
nacional de identidad, seran acompafiados al decreto o resolucion de nombramiento
y quedaran archivados en la Contraloria General de la Republica, después del
respectivo tramite de toma de razén.

o No estar afectos a las inhabilidades e incompatibilidades contenidas en los
articulos 54 y 56 del DFL N°1-19653/2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°
18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

3. PERFIL DE CARGO

3.1 Descripcién del Cargo

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo Técnico de Soporte

Centro de Responsabilidad | SDA

Centro de Costo Sistemas y Tecnologias de Informacion
Fecha actualizacion Mayo 2017

Jefatura Jefe Sistemas y Tecnologias de Informacion

Requisitos Académicos:

- Técnico Nivel Superior Computacion o Electronico
- Técnico en computacién o electronico.

Capacitacion o formacion en un area especifica (ACREDITABLE):

- Computacion y Electronica

- Reparacion de Impresoras y PC (EXCLUYENTE)
- Sistemas operativos de PC

- Redes LAN y WAN

Conocimientos y/o Habilidades Técnicas:

- Sistema Operativo ,nivel avanzado

- Correo Electrénico, nivel medio

- Suite Office, nivel avanzado

- Herramientas y plataforma Microsoft , nivel avanzado

- Instalacion y configuracion de software ,nivel avanzado
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- Deteccioén de fallas de software ,nivel avanzado

- Diagndéstico y revision de redes fisicas ,nivel medio

- Telefonia IP ,nivel medio

- Herramientas de control remoto ,nivel avanzado

- Armado, configuracion, reparacién y mantencion de computadores ,nivel avanzado
- Servicio técnico de Impresoras ,nivel avanzado

- Apoyo en busqueda y soluciones a problemas, nivel avanzado

Experiencia requerida:

- Deseable 3 afios de experiencia en funciones similares en servicio publico o privado.

Ejecutar la labor de asistencia técnica en las areas de hardware,
software y comunicaciones, para todas las unidades solicitantes
del establecimiento, de acuerdo al manual de procedimientos del
Departamento de Sistemas y Tecnologias de la Informacion,
Objetivo del Cargo |garantizando calidad y oportunidad en la prestacién del servicio a
los distintos usuarios de la organizacion

Tipo de Jornada: 44 horas

3.2 Red de Interacciodn

INTERNA

Jefe Sistemas y Tecnologias de
Jefatura directa del Cargo Informacion

Ingenieros y técnicos de la unidad de
Equipo de trabajo sistemas y tecnologias de informacion.
Cargos dependientes (sobre los que ejerce
jefatura o supervision directa) No aplica
EXTERNA

Otros profesionales de su unidad y
Cargos con los cuales tiene relacion directa | usuarios en general

4. Andlisis del Cargo
4.1 Funciones y responsabilidades relevantes del cargo

1. Recepcionar requerimientos técnicos ingresados a la Mesa de Ayuda y responder
a éstos oportunamente y con la calidad que se requiere.

2. Entregar asistencia técnica a usuarios del Hospital con la finalidad de mantener
la operatividad de todas las herramientas tecnoldgicas necesarias para el normal
desempenio de los funcionarios.

3. Instalar, configurar, reparar, y realizar la mantencién de equipamiento del
Hospital, tales como: impresoras, scanner, pc, notebook, etc.

4. Elaborar informes de diagnéstico o reparacion cuando se requiera.

5. Mantener al dia el inventario de equipos.
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6. Realizar otras labores encomendadas por su jefatura.

4.2 Competencias Conductuales

Nivel de Desempefio
Competencias Transversales

A B C D E
Orientacion al Cliente Externo e X
Interno
Adaptacién Cambio-Innovacion X
Compromiso Organizacional X

Nivel de Desempefio
Competencias Especificas

A B C D E
Trabajo en Equipo X
Responsabilidad X
Iniciativa X
Capacidad de Resolver Problemas X

5. PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion se realizara cursando las siguientes etapas:

1. Revision de antecedentes y filtro curricular
2. Entrevista Técnica/Comision de Seleccion
3. Evaluacién Psicolaboral.

4. Definicion de Finalista

Cabe mencionar que la revision de antecedentes y filtro curricular sera realizada por
la Unidad de Reclutamiento y Seleccion y la Comision Técnica, y tiene por objetivo
realizar revision de Antecedentes Curriculares de todos los y las postulantes,
seleccionando a aquellos candidatos/as en base a las Etapas 4.1 Subfactor:
Estudios, Formacion, y Capacitacion, y 4.2 Subfactor: Experiencia Laboral.

Dicha revision se realizara previamente a la Entrevista Psicolaboral y Técnica. No
pudiendo seguir participando en el proceso los postulantes que no obtengan el
puntaje minimo determinado por factor.

La Comision de Seleccion estara constituida por:

1. Jefe Unidad de Informatica
2. Profesional Unidad de Informaética
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3. Profesional Unidad de Informética

6. METODOLOGIA DE SELECCION
Informacion sobre cada factor a evaluar
6.1 Revision de Antecedentes y Filtro Curricular
a. Factor: Estudios, Formacién, y Capacitacion

Se evaluardn los certificados que acrediten nivel educacional, formacién, y
capacitacion de acuerdo a las preferencias indicadas en el perfil de cargo.

b. Factor: Experiencia Laboral

Este factor solo otorgara el puntaje correspondiente a quienes certifiquen
correctamente dicha experiencia mediante certificado emitido por el/la
representante legal o por el &rea de RR.HH. o de Personal donde se desempefio.

Dicho certificado debera contener:

- Firma y timbre del/la Representante Legal, Jefe/a de RR.HH. o Jefe de Personal.
- Respecto de la persona que postula: fecha de ingreso y término en la organizacion,
nombre del cargo o cargos desempefiados y el periodo de desempefio de cada
cargo, si correspondiere.

6.2 Factor: Entrevista Técnica/ Comision de Seleccion

Consiste en una entrevista realizada por un referente técnico o una comision, que
puede incluir la aplicacion de una prueba de conocimientos técnicos o0 no, y que
tiene por objetivo evaluar los conocimientos que posee el/la postulante al cargo. Al
culminar esta etapa, la Comisién o quien corresponda definirA un maximo de cinco
postulantes, los que seran evaluados psicolaboralmente.

Los/as postulantes que queden en la calidad de No aptos para el cargo, no seran
considerados/as para la entrevista de Adecuacion Psicolaboral.

Respecto a la Comision, ésta estara constituida por la Jefatura del cargo y uno o
dos referentes técnicos, y para algunos casos, se requerira la participacién de uno
0 mas representantes gremiales como parte de la Comision de Seleccion. En
aguellos casos el representante gremial invitado correspondera al del estamento del
cargo que se busca cubrir, y de aquel mas representativo de la Institucion.

Los representantes gremiales tendran derecho a voz y actuaran como
garantes de la transparencia del proceso de seleccion.

Dicha Comision es debidamente informada en la seccién N°4.
6.3 Factor: Adecuacién Psicolaboral al Cargo
Consiste en la aplicacion de uno o mas test o pruebas psicologicas, que se

efectuaran a un maximo de cinco postulantes correspondientes a aquellos que
hayan obtenido el mayor puntaje en la etapa 4.1, y 4.2. El objetivo de esta fase es
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identificar la adecuacion psicolaboral del/la postulante a las caracteristicas de la
funcién a desempeiiar, quedando seleccionados para el cargo un maximo de tres
postulantes que queden en calidad de Aptos o Aptos con Reparos.

6.4 Factor: Propuesta de candidatos

Para la definicion del o los candidatos idoneos para el cargo se considerara la
siguiente tabla de puntajes:

PUNTAJE PUNTAJE RJM:;I\I-:—S(‘;E
ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO SUBFACTOR MAXIMO POR APROBACION
FACTOR
ETAPA
Formacion profesional de acuerdo a las
y bases 10
Estudios y Formaqon No posee formacion de acuerdo a las
cursos _cfe Educacional preferencias sefialadas en el perfil de
Formacion cargo 0
1 Educacional Capacitacion en reparacién de Impresoras 15 15
y de
N o y PC 5
ncapaCItaCIO ;?s;i:lz(;fnes 0 INo posee capacitacion de acuerdo a las
preferencias sefialadas en el perfil de
cargo 0
Experiencia mayor a 3 afios como Técnico
de Soporte en el servicio publico o privado. 10
Experiencia Experiencia Experiencia entre 1 afioy 3 afios como
2 Laboral Laboral Técnico de Soporte en el servicio publico o 15 5
privado. 8
Experiencia menor a 1 afio como Técnico
de Soporte en el servicio publico o privado. 5
B postulante es Apto para el cargo 35
4 Eva}lua_cién Entrevista Técnica | B postulante es Apto con Observaciones 35 25
Tecnica para el cargo 25
H postulante es No Apto para el cargo 0
Entrevista y test de apreciacion
Psicolaboral lo define como Recomendable
Aptitudes para el cargo 35
especfficas Adecuacion Entrevista y test de apreciacion
5 para el _ | Psicolaboral para | Psicolaboral lo define como Recomendable 35 25
desempefio el cargo con Reparos para el cargo 25
de Ia, . Entrevista y test de apreciacion
Funcion . .
Psicolaboral lo define como no
Recomendable para el cargo 0
Total 100
Puntaje minimo para ser considerado candidato id6neo 70

6.5. Factor: Definiciéon de Finalista:

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién presenta a la Comision Técnica, todos
aguellos postulantes que cumplen con el puntaje minimo para ser considerado

candidato idéneo para

el cargo.

La Comisién podra designar en el cargo a cualquiera de los candidatos que hayan
cumplido con el puntaje minimo solicitado.

Para la Definicion del Finalista, participaran todos los integrantes de la Comision
Técnica. Los representantes gremiales tendran derecho a voz y actuaran como
garantes de la transparencia del proceso de Seleccion.
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La Comisién podra o no citar a nueva entrevista. En el caso de realizar una nueva
entrevista podra incorporar a un integrante del Comité Directivo.

SE DEJA ESTABLECIDO QUE LA PERSONA SELECCIONADA TENDRA UNA

EVALUACION DE DESEMPENO A LOS 3 MESES, QUE DEFINIRA LA
CONTINUIDAD DEL CONTRATO.

7. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

Etapa del Proceso de Seleccion Fechay plazos
Recepcién de Antecedentes 29 de marzo — 3 de abril
Analisis Curricular 4 de abril — 5 de abril
Entrevista Técnica/Comisidn de | 8 de abril — 9 de abril
Seleccioén
Entrevista Psicolaboral 10 de abril — 11 de abril
Definicidn de Finalista 12 de abril
Inicio de funciones 15 de abril

** La Recepcion de antecedentes se realizara hasta las 12 horas del dia 3 de
abril.

Nota: este cronograma puede sufrir variaciones por necesidades del servicio o
fuerza mayor. Cualquier modificacion de fechas del presente cronograma sera
formalizada.

8. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

Las postulaciones se realizardn solo_a través del Portal Empleos Publicos,
www.empleospublicos.cl, adjuntando los siguientes documentos y certificados:

a) Curriculum Vitae

b) Copia de Cédula de Identidad

c) Copia de Certificado que acredite nivel educacional (requerido por ley)

d) Certificados que acrediten capacitaciones solicitadas. (OBLIGATORIO)

e) Certificados que acrediten experiencia laboral emitido por la oficina de Personal
0 Recursos Humanos. REQUISITO EXCLUYENTE

SE DEJA ESTABLECIDO QUE SOLO SE RECIBIRAN POSTULACIONES A
TRAVES DEL PORTAL EMPLEOS PUBLICOS.

Nota: Este Proceso de Seleccion se llevara a cabo en tanto haya a lo menos un/a
postulante que cumpla con los requisitos.

9. NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS Y CIERRE DEL PROCESO

La Unidad de Reclutamiento y Seleccion notificard a los/las postulantes
seleccionados.


http://www.empleospublicos.cl/
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Una vez practicada la notificacion con el resultado del proceso, la Unidad de
Reclutamiento y Seleccién levantara un Acta de Cierre la que sera publicada en la
pagina web institucional seccién “Trabaje con nosotros”.

10. CONDICIONES GENERALES

El proceso de seleccion 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.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca
impedimento o dificultades en la aplicaciéon de los instrumentos de seleccidén que se
administraran, deberan informarlo en su postulacion, para adoptar las medidas
pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as
postulantes que se presenten en este proceso de seleccion.



