MINISTERIO DE SALUD

HOSPITAL DE NIRIOS ROBERTO DEL RIO resoLucion exentane000124 12002023
SUBDIREC. GESTION DE LAS PERSONAS

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION SANTIAGO,

DR FRR [ B o baam ;

Ne 877 9-01-202

VISTOS: Los intereses, estructura organizacional y necesidades del
Hospital Roberto del Rio; lo establecido en el DFL. N* 28/2017 que fija la planta del Servicio de Salud
Metropolitano Norte; Formulario de Solicitud de llamado a concurso con la debida aprobacidn de la
Subdireccion de (Del cuidado o Sub. De Gestidn Asistencial), La Subdireccidn Administrativa, v la
subdireccion de Gestion de Personas (5); DFL. N2 29/2004, que fija texto refundido, coordinado ¥
sistematizado de la Ley N* 18834, sobre Estatuto Administrativo; Las facultades conferidas en la
letra f) del articule 36 del Decreto con Fuerza de Ley N'1 del Ministerio de Salud del afio 2006, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley N* 2763 de 1979, modificado por
la Ley N2 15937/2004 y de las Leyes N*18.933 y 18.4563 y su Reglamento aprobado por DS. N
140/2004, ambos del Ministerio de Salud; Lo dispuesto en la letra f) del articulo 23 del Decreto N*
38 que fija el texto del "Reglamento Orgdnico de los Establecimientos de Autogestidn en Red™; la
Resolucion 06/2019, de la Contraloria General de la Repdblica la cual establece las normas sobre
exencion del trdmite de Toma de Razén, y la Resolucion N® 2399/2022, dicto lo sigulente:

CONSIDERANDO:

1. Que, existe la necesidad cubrir CARGO VACANTE AUXILIAR, AUXILIAR DE SERVICIO, GRADO
22 DE LA EUS, CALIDAD JURIDICA CONTRATA, JORNADA DIURNA, 44 HORAS SEMANALES

de acuerdo a lo establecido en la Ley 18.834/1989, v convocatoria ABIERTA para provisidn
de 2 cargos;

2. Que, en relacidn al CARGO VACANTE, la Subdireccidn de Gestidn de las Personas solicita

aprobacidn de las bases para el llamado a convocatoria ABIERTA de 2 cargos de AUXILIAR,
AUXILIAR DE SERVICIO.

RESUELVO:

1. APRUEBESE, las siguientes bases de “LLAMADO A CONVOCATORIA ABIERTA", para proveer
2 cargos de AUXILIAR, AUXILIAR DE SERVICIO para la UNIDAD SALUD MENTAL del Hospital
Roberto del Rio.

2, Amum esente resolucidn, bases de convocatoria y anexos correspondientes al
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FICHA SOLICITUD PROCESD DE SELECCION
I iones:

= Se debe realizar en todos los casos de Cargo Vacante (Honorario o Contrata) ‘,i'.I'C-I Reemplazos
SUPBTGMES a 3 meses. i oy

* Favor completar la informacién requerida en el siguiente documento y gestionar las firmas comespondien P
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El Hospital de Nifies Dr. Roberto del Ric, llama a proveer 2 carges de Auxiliar de Aseo/servicio- Auxiliar
con Calidad Juridica Contrata.

M® de Cargo Calidad Establecimianto
Cargos Juridica/Horas
fley
2 AUXILIAR DE ASEQ/SERVICIO Contrata/Diurnc / | Hospital de Nifios Dr. Roberto
Ley N°® 18.834 del Rio,

Leos antecedentes del procesc se encontrardn en las paginas: www.hrrio.cl; www.emplecsoublicos.cl

DR. FERNANDO MARTINEZ RODRIGUEZ
DIRECTOR (S)
HOSPITAL DE NINOS ROBERTO DEL RIO




BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAS PARA LA PROVISION DE CARGO A CONTRATA
DE AUXILIAR DE ASEO/SERVICIO; HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL RIO.

1.- IDENTIFICACION DE LA VACAMNTE:

Tipo de Procesa

ABIERTO

MHombre del Cargo

AUXILIAR DE ASEQ/SERVICID

MNP de Vacantes

2

Calidad Juridica / Horas / Ley /

Contrata/Ley N® 18.834/ Diurno

Jornada
Estamenta Auxiliar
Grado / Sueldo Grado ®22 Renta Bruta:$472.878 (mas reajuste 2023)
Unidad de Desempefio Salud Mental
Dependencia de Jefatura EU Supervisora Salud Mental
| Lugar de Desempefio Profesor Zafartu #1085, Comuna de Independéncia

NOTA: Sa informa que el recinto del Hospital no cuenta con estacionamiento privado.

2.- REQUISITOS DE POSTULACION:

Losfas postulantes deberdn acreditar al momento de la postulacidn el cumplimiento de los siguientes

requisitos:

2.1, Requisitos Generales: Losflas postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales
sefialados en el articule 12 de la ley N® 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido
coordinado v sistematizado fue fijado por e del decreto con fuerza de ley N® 29, de 2004, del Minlsterio de
Haclenda, por el sigulente:

#» Ser ciudadano o extranjero poseador de un permiso de residencia.

» Haber cumplido con la ley de reclutamients y movilizacidn, cuando fuere procedente.

# Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

# Poseer el nivel educacional o titulo profesional que por la naturaleza del emples exija |a ley.

« No haber cesado en un cargo piblico como consecuencia de haber obtenido una calificacidn
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la fecha
de expiracién de funciones.

« No estar inhabilitado(a) para el ejercicio de funciones o cargos publicos, nl hallarse condenado por
crimen simple o delito.

DEBIDD A LA ALERTA SANITARIA
TODOS LOS EXTRANIEROS PODRAN POSTULAR ACREDITANDO:

1. TITULO APOSTILLADO EN SU PAIS
2. CEDULA DE IDENTIDAD CHILEMA
3. VISA DE TRABAJO

4. PERMISO DE RESIDENCIA




Sin perjuicic de lo anterior, los/as postulantes no deberdn estar afecto/as a las inhabilidades e
incompatibilidades, contenidas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N® 1/19653 de 2000 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundide, coordinado y sistematizado de la Lay Ne
18.573, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:

Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o
maés, con el Establecimients,

Tener litigios pendientes con el Establecimients, a menos que se refieran al ejercicio de derechos
propios, de su cinyuge, hijos/as, adoptados/as o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad
¥ segundo de afinidad inclusive.

Ser Directorfa, administrador/a, representante o socio/a titular del 10% o més de los derechos de
cualguler clase de sociedad, cuando esta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200
UTM o mas, o litigios pendientes con el Establecimiento,

Ser conyuge, hijofa, adoptado/a o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por
afinidad Inclusive de las autoridades y de los funcionarios Directivos del Establecimiento hasta el
nivel de Jefe de Departaments inclusive.

Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio Macional, o

que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipe docente, con un maximo di
12 horas semanales.

2.2. PRequisitos Especificos: AUXILIARES

A continuacion, se presentan aspectos que se consideran relacionados con el buen desempefo esperado del
cargo, que orientaran |a evaluacion de los/as candidatos/as, en el proceso de salecclén,

= Licencia de Ensefianza Media o equivalente y acreditar una
experiencia laboral no inferior 8 3 afios en el sector plblico o
Experiencia i, e privade; o,
Laboral (segin  DFL
para Grados - Haber sido encasilladoe en calidad de titular en la planta de
desde &l 20° al Auxiliares, al 1 de julio del 2008, y acreditar una experiencia
22e laboral no inferior 8 15 afios en el sector plblico.
Requerida = Licencia de Ensefianza Media o equivalente; o,
(segin DFL y
Para Grado = Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de
23° y 24%) Auxiliares, al 1 de julio del 2008
Requerido - Deseable experiencia como auxiliar de servicio, auxiliar de aseo, o
(Segiin similares.
Jefatura)
Estudios Requerida - Licencia de Ensefianza Media o equivalente: o,
(Segin DFL) - Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de
Auxiliares, al 1 de julio del 2008
Regueridos - Ensefianza Media Complets
(Segan
Jefatura)
Cursos © | - Deseable curso 1AAS
Capacitacion
ﬂn:l::lmllntn: Capacitaciones
adicionales Conocimientas
deseables yv/io
Habilidades
| Técnicas
deseables




3.- PROCEDIMIENTO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES PROCESO DE SELECCION
ABIERTO:

3.1. Procedimiento de postulacion

Para formalizar la postulacidn, los/as interesados/8s que rednan los requisitos deberdn hacerio a través del
Portal web www.empleospublicos.cl o al correo carolina.herrera@redsalud.gov.cl durante el
periodo de tiempo indicado en el numeral 7 (Cronegrama Proceso de Seleccién).

Para postulaciones a través del Portal Empleos Piblicos, losfas interesados/as deben ingresar al link
de postulacién, completando y adjuntando toda la informacibn solicitada, en forma electrinica.

Para realizar su postulacidn deberd, entonces, estar previamente registradofa en dicho Portal, conforme sus
respectivas Instrucciones, inscribiéndose coma usuario/a y completando el Curriculum Vitae respectivo,
suglriéndose verificar ademds, para usuarios/a antiguos, que los antecedentes se encuentran actualizados.

Para postulaciones por medio del mail, los/as Interesadosfas deberdn enviar toda la informaciin
solicitada al correo caroling herrera@redsalud.gov.cl Indicando en el asunto lo sigulente: POSTULACION
AUXILIAR DE ASED SALUD MEMNTAL.

3.2, Antecadentes documentales abligatorios para postular

Para hacer valida la postulacién, losfas interesados/as deberdn adjuntar obligatoriamente (a excepclén de
aquello que se indique como no excluyente) la siguiente informaciin:

Certificado dé Thula Profesional

Fotocopla Cédula de Identidad.

Certificados que acrediten especializacién pertinente finalizada (capacitacion, postitulos), etc. (ver
Punto 4, subfactor 2 para mas detalles)

Curriculum Vitae (no acredita experiencia laboral ).

Certificados que acrediten Experiencia Laboral, identificdndose la respectiva entidad piblica o
privada, el lapso de desempefio y las funciones vy responsabilidades a su cargo; deblendo ser
expedidos con clara indicacidn del nombre del certificador, su cargo v firma. Relaclén de servicio o
Certificado de Antigliedad en el caso de funcionarios pablicos. Excepcicnalmente se aceptarin
cantratos de trabajo, finiguitos o documentos equivalentes en los que conste el respectivo pericdo
certificado.

S

g

Los documentos antes sefialados se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Plblicos, en la opcibn
"Adjuntar Archivos®, donde deberd adjuntar cada uno de los documentos que se exige sean presentados al
momento de formalizar su postulacién al cargo, con lo cual, quedardn con un ndmero de ticket. Si él o la
postulante no adjuntan los documentos requeridos, el sistema no le habilitard la opcion de postular,

sf fnle [ Blpn]eze 0 (]

A la fecha de clerre de la recepcién de las postulaciones al proceso de seleccion, las personas interesadas
deberdn haber acreditade por completo todes sus antecedentes v requisitos solicitados,

Los/as postulantes son responsables de la completitud v veracidad de Ia Informacidn que presentan. Las/os

El proceso de seleccién podrd ser declarado desierto por falta de postulantes idoneos, entendiéndose por
dstos aguellos/as candidatos que no cumplan con el perfil de competencias y/fo los reguisitos establecidos.

Losfas postulantes gque presenten alguna discapacidad que les produzca impediments o dificultades en la

aplicacidn de los instrumentos de seleccidn gue se administrardn, deberdn informarlo en su postulacidn, para

adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones de todos/fas los/as
postulantes gue se presenten a este proceso.

4.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION:
El procedimiento de seleccidn se realizard cursando las sigulentes etapas o factores:
ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR




En esta etapa se evaluard el factor "Estudios y cursos de formacién educacional y de capacitacion”
asignandose puntaje sobre la base de los antecedentes aportados por los postulantes,

El puntaje total de este factor se obtendrd mediante la suma de los siguientes 2 subfactores, a saber:

1. Subfactor Titulo/Licencia: Se otorgard un puntaje Gnico ponderado de 10 puntos de acuerds
al certificado de Titulo Profesional / Técnico / Técnico de Nivel Superior/Licencia de Ensefianza
Media, entregada por el Ministerio de Educacion o avalada por este, segin requiera.

2. Subfactor Cursos de formacion educacional y de capacitacion: Para los efectos de este
subfactor, se entenderén como cursos de formacién educacional, o capacitaciones, aguellos que se
encuentren relacionados con el cargo y que se indican en el perfil correspondiente.

Para estos efectos se considerard para cada curso y/o capacitacidn:

- Cantidad de horas: una duracién de mas de 16 horas cronoldgicas
- Antigiedad: no se solicitard un minimo de antigliedad.

El certificado que acredite las actividades de capacitacién deberd contener, a lo menos, las
sigulentes menciones:

- Nombre de la Institucién
= Nombre del curso

= Fecha de su realizacion
- Ndmero de horas

Se evaluaran los certificados que acrediten nivel educacional, formacién y capacitaciones gue tengan
relacion con el drea de desempefio y que se indican en los Requisitos establecidos. En el caso de postulantes
pertenecientes al Sector Pdblico, podrén presentar el listado de Capacitaciones emitide por la oficing de
Capacitacién respectiva con firma y timbre de |a persona responsable,

FACTOR: FORMACION EDUCACIONAL

Mediante |a tabla que se muestra a continuacidn, se realizard la evaluacién curricular de los antecedentes
presentados por cada postulante, y se asignaran los puntajes de acuerdo a la siguiente tabla.

Los pestulantes que no alcancen el puntaje minimo, no podrin pasar a la siguiente etapa.

Esta etapa tiene un puntaje dnico ponderado de 10 puntos, quien no alcance este puntaje no podré
pasar a la siguiente etapa. Cada postulante puede ser clasificado en una de las categorias sefialadas para
cada factor y subfactor,

_ Farmacién Puntaje %o Puntaje Ponderado
Ensefianza Media 100 10 10
{_Compieta

FACTOR: CURSOS DE FORMACION EDUCACIONAL ¥ DE CAPACITACION:

En el caso de la especializacién, se sumaran los puntajes de los reguisitos aqui sefialades, de acuerdo a las
especializaciones que posea cada postulante.

Este subfactor tendrd un peso total de un 10%, con un minime Puntaje ponderado de 4 puntos v un maximo
puntaje ponderado de & puntos, tal como se muUestrs én la sigulente tabla.

Especializacion Puntaje por Sumatoria i Puntaje Ponderado
curse Puntaje h;utn
(min = max.)
Curso [AAS &0 Puntaje minimo: 7]
[deseable ) 40
5in cursos 40 10 4
Puntaje Maximao:
[+1#] |

ETAPA 2: EXPERIENCIA LABORAL: Comprende la evaluacidn del tiempo de experiencia en funciones que
tengan relacion con las dreas de desempefic del cargo. Este factor sbbo otorgarad el puntaje correspondiente
& quienes certifiquen correctamente dicha experiencia mediante certificado emitido por elfla representante
tegal o por el drea de RR.HH. o de Personal donde se desempefié. Dicho certificadn deberd contener:




K<

Firma y ttmhre del representante legal, jefefa de RR.HH. o jefefa de Personal,

» Periodo trabajado con fecha de Ingreso y término en la organizacidn (mes y afio), nombre del cargo
o cargos desempefiados y el periodo de desempefio de cada cargo, si correspondiere.

» En los casos de postulantes que se hayan desempefiado en el sector piblico pueden presentar
Certificado de Relacidn de Servicios y/o Certificado de Antigledad que se debe solicitar en la Oficina
de Recursos Humanos de la respectiva institucion plblica donde se desempefid.

Mota: Las resocluciones de nombramiento del sistema pablico no son vilides para este proceso, porque
informan sobre & inicio del contrato, no sobre &l término del mismo. Tampooo se considerardn validos
Certificede de cotizaciones de AFP. Excepclonalmente se aceptardn contratos de trabajo, finiquitos o
documentos equivalentes en los gue conste el respective periodo certificade.

Para efectos de este factor, todos los postulantes deberan acreditar, mediante certificado y detallar en
curriculum tipo actualizado, la experiencia en cargos v la experiencia laboral en funciones relaclonadas con
el cargo. Cabe seflalar que para efectos de medicidn o céloulo de la experiencia laboral, la fecha limite a
considerar correspondera a la fecha de emisidn del certificado.

La experiencia agul sefialada tendrd un peso total de un 25%, con un minimo de 12.5 puntas ¥y un
maximo de 25 puntos.

EXPERIENCIA Puntaje i) Puntaje Ponderado
Experienclia como
auxillar de servicia,
auxillar de aseo, o 100 25 23
similares,
Sin experiencia 50 12.5

ETAPA 3: EVALUACION TECMWICA: En esta etaps e evaluara la competencia técnica para el desempefio
del cargo mediante una Entrevista de Valoracién Global y los puntajes serdn los que se asignen en
conformidad a la tabla de valores indicada més adelante, cumpllendo con las siguientes categorias:

s Adecuacidn Alta al Perfil de Cargo: considera gue el postulante, cuenta con las compatencias
técnicas para el desempefio de la tarea,

s Adecuacién Media al Perfil de Cargo: se entiende que el postulante, cuenta con las competencias
técnicas, para desempefiar bien su tarea, no obstante se requiere de una evaluacidn en el puesto de
trabajo una vez iniclada su tarea.

» Adecuacidén Baja al Perfil de Cargo: las competencias técnicas son deficientes, para realizar la tarea.

La Entrevista Téenica y Comisién de Seleccién estard constituida por:

» EU Supervisora
EU Clinico

«  Solg yn Representante del gremio correspondiente al cargo (estamento), del Hospital
de Nifos Dr. Roeberto del Rio, como veedor del proceso.

| Mombre de Planta Asoclaclén Gremial Correspondiente
Médicos, Odontdlogos(as), Quimicos Farmacéuticos ASOMED
Profesionales Universiterios FENPRLUS
Enfermerasios] Universitarias{os) ASENF
Administrativas FENATS/ ASOCIACION N9l
Aunitiares FENATS/ ASOCIACION No1
Tecnicos AFUTEPA

Esta reunidn se efectuard a través de una entrevista, la cual serd presencial en la ciudad de Santiago segdn
calendaric publicado; fa hora de presentacidn se le notificard al postulante oportunamente wia correo
electrénico, o de manera telefdnica, quien realiza la cita es la unidad quien solicita el cargo.

{De manera ocasional v de fuerza mayor, se podria realizar la entrevista onling).

PROCESD RESPONSABLE
Revision de antecedentes y filtro curricular Unided de Recltamients y Seleccion
Entrevista Técnica/Comision de Seleccién Unidad que solicita & cargo,
“Evaluacién Psicolaboral. Unidad de Reclutamiento y Seleccibn
Definicidn de Finalista Comision de Seleccion Técnkca.,

Resuftado de la entrevista: La Unidad que solicito el cargo, hard llegar a Reclutamiento vy Seleccién la
némina con la identificacién de los postulantes entrevistados y el puntaje total obtenido por cada uno de
ellos, junto con la planilla debidamente firmada, con las evaluaciones individuales efectuadas por los
integrantes de la comisidn entrevistadora.
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SOBRE LA EVALUACION TECNICA: (evaluacidn que realiza la unidad solicitante)

Posterior a la evaluacidn curricular, se aplicard una evaluacion técnica a los y las postulantes que califiquen
para esta etapa. Esta tiene por objetivo conocer ef grado en que el candidato{a) posee habilidades vy
conacimientos en materias especificas del cargo.

La evaluacién serd desarrollada por el drea que solicita el proceso ¥ aplicada por el/fla
encargado/a del mismo a todos los/as postulantes que hubleren sido seleccionados en la fase
anterior. Los instrumentos de evaluacién pueden ser los siguientes:

Prueba de conocimientos: Un referente técnico del drea desarrolla una prueba escrita con alternativas o
desarrolle, wn estudio de caso o cualguier otro tipo de formato que permita dilucidar el nivel de

conocimientos o competenclas técnicas de una persona. Ademds, se debe determinar la escala de notas y
calificacién minima para aprobar,

En el caso de gque alguno de los o las postulantes presente alguna discapacidad fisica, |2 prueba se debe
ajustar a las necesidades de la persona, con el objetivo de no discriminar por este mativo. Lo ankerior,
siempre y cuando la condicién de discapacidad sea informada con anticipacién por el o la postulante en su
solicitud para el cargo.

Se deben aplicar la misma prueba o entrevista técnica a todos{as) los{as) candidatos(as), asegurando la
igualdad de oportunidades, salvo en los casos de postulantes que presenten alguna discapacidad donde se
debe adecuar las pruebas a él o la postulante.

EXCEPCIONES: SE DEJA ESTABLECIDO QUE SI EL NUMERO DE POSTULANTES QUE CUMPLEN CON
LOS REQUISITOS SOLICITADOS EN LA ETAPA DE FILTRO CURRICULAR ES MAYOR A 10, LA
COMISION DE SELECCION PODRA ELEGIR A UN MINIMO DE 5 POSTULANTES PARA SER CITADOS
A ENTREVISTA TECNICA, USANDO COMO CRITERIO PARA LA ELECCION AQUELLOS QUE SE
ACERQUEN EN MAYOR MEDIDA AL PERFIL PUBLICADO.

Esta etapa tiene un méximo ponderado de 25 puntos y un puntaje minimo ponderado de 16 puntas
para pasar a la sigulente etapa.

Les postulantes que ne alcancen la puntuacién minima, no podrén pasar a la siguiente etapa.

FACTOR CATEGORIAS PUNTAJE PONDERADOR |  PUNTAJE
PONDERADO
:.Jdt:ma:.iﬁn al perfil, 80 a 100 _ 20825
g::gamﬁu E;_de-ei::aclén &l perfil, 54 a 76 25 16 a 19
;:je:xmtlén al perfil, 0a&0 Dails

ETAPA 4: APTITUDES ESPECIFICAS PARA EL DESEMPENO DE LA FUNCION ADECUACION
PSICOLABORAL PARA EL CARGO:

En esta etapa se evaluard la adecuacidn psicoldgica del postulante en relacién al perfil del cargo. El método
utilizado serd aguel que permita medir las aptitudes vy competencias especificas requeridas para el
desempefio del cargo (entrevistas por competencias y/o test psicotogicos). La Evaluacidn Psicolaboral serd
realizada por profesionales de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién de la Institucién, v ésta podrd

ejecutarse de forma presencial u online; la hora de presentacidn se le notificard al postulante
oportunamente via correo electrénico o telefonicamente.

Esta etapa tiene un méximo ponderado de 30 puntos ¥ un puntaje minimo ponderado de 18 puntos,

Los postulantes que no alcancen la puntugcidn minima, quedaran inmediatamente fuera del proceso.

FACTOR CATEGORIAS PUNTAJE PONDERADOR PUNTAJE |

_ PONDERADO |
EVALUACION i’ﬁﬁ“““"ﬁ" 8l perfil, 75 a 100 i 22.5a30
PRICOLABD Adecuacion al perfil, &0 a 74 18 a 22.2




Medio

l Ad
ecuachon al perfil,
Bajo 0as8 0a17.7

ETAPA 5: PROPUESTA DE NOMINA DE CANDIDATOS IDONEOS

Para ser considerado candidato idéneo, elfla postulante deberd reunir un puntaje igual o superior a 60.5
puntos.

Para el calculo de los puntajes finales se considerardn solo aquellos postulantes que hubleren obtenido los
puntajes minimes asignados pera cada etapa. El postulante que no obtenga el puntaje minimo de cada
etapa y final, no podrd continuar en el proceso de seleccidn,

Como resultado del proceso de seleccion, la Unidad de Reclutamiento y Seleccién propondrd a la Comisidn
de Seleccidn una ndmina con los nombres de los/as candidatos/as que hayan obtenide &l puntaje minimo
para ser considerado candidato iddneo. Se deja establecido que, en el caso de existir solo un candidato(a)

elegible***, el proceso de seleccién continuara igualmente, de acuerdo a lo establecido en las presentes
bases.

=*=De acuerdo a los estandares establecidos a partir de la norma de aplicacién general impartida por @l
Servicio Civil, en el documento "Orientaciones para la elaboracidn de un Procedimiento de Reclutamiento y
Sefeccldn"(2018), "se deberd velar por que lo comisidn de seleccidn presente a la outoridod focultode para
odoptar lo decisidn final, un listedo de elegibles con los mas aoltos puntajes finales de idoneidad del proceso,
con un minimo de tres (3] postulantes, si los hublere, y un mdximo de cinco (5) candidatos por cada vecante o
ProvEeer”,

ETAPA 6: DETERMINACION DEL POSTULANTE QUE OCUPARA EL CARGO VACANTE:

La Comisién de Seleccién definird al postulante que ocupard la vacante a partir de la némina presentada por
la Unidad de Reclutamiento y Seleccion, ponderando todos los antecedentes que obren bajo su poder,
pudiendo elegir a cualguiera de ellos.

**SE DEJA ESTABLECIDO QUE LA PERSONA SELECCIONADA TENDRA UMNA EVALUACION DE
DESEMPENO A LOS 3 MESES, QUE DEFINIRA LA CONTINUIDAD DEL CONTRATO.

5. PUBLICACION DE RESULTADOS OFICIALES DEL PROCESO DE SELECCION:

Los resultados oficiales serdn publicados en el Portal Empless Plblicos vy en la pagina web del hospital
wwew hirrio. ol seccidén Trabaje con Nosobros, a mas tardar dentro de los 10 dias hdbiles siguientes a su
conclusién. Sin perjuicio de lo anterior, la comision de seleccién se reserva el derecho a modificar
dicho plaze por razones de fuerza mayor ¥ sin que tenga la obligacién de exponar los
fundamentos.

6.- FACTORES DE EVALUACION, PONDERACION ¥ PUNTAJE DEL PROCESO COMPLETO

ESTUDIOS
CARGO FORMACION ¥ E"m“ EE Psicolaboral | TOTAL
CAPACITACION
AUKILIAR DE ASED 20% 25% 25% 0% 100%

La Unidad de Reclutamiento y Seleccidn, presentard al Director del Serviclo o a quien correspondiess un
ranking con los/as postulantes que hayan obtenido los puntajes mas aftos en el proceso de Seleccion (estas
persenas por defecto tienen que haber aprobado la Evaluacién Psicolaboral), para que dicha autoridad decida
respecto de &l o la mejor postulante para desempefiar ¢l cargo a proveer,

Cuando los resultados estén finalizados segln cronograma se notificard a elfla postulante seleccionado/a via
telefonica y/o por correo electrdnico.

**SE DEJA ESTABLECIDO QUE LA PERSONA SELECCIONADA TENDRA UNA EVALUACION DE
DESEMPENOD A LOS 3 MESES, QUE DEFINIRA LA CONTINUIDAD DEL CONTRATO.




7.- CRONOGRAMA

Etapa del Proceso de Seleccion Fecha y plazos
Recepcion de Antecedentes 12/01/2023 - 20/12/2023
Analisis Curricular 23/01/2023 - 24/01/2023
Entrevista Técnica /Comision de Seleccion 25/01/2023 - 26/01/2023
Entrevista Psicolaboral 27/01/2023 - 30/01/2023
Definicién de Finalista 31/01/2023

** La Recepcién de antecedentes se realizard hasta las 10:00 horas del dia 20 de enero.

NOTA: Sin perjuicio de lo anterior, la comisién de seleccién se reserva el derecho a modificar los

plazos contenidos en el cronograma adjunto, por razones de fuerza mayor ¥ sin que tenga la
obligacion de exponer los fundamentos.

B. NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS ¥ CIERRE DEL PROCESO
La Unidad de Reclutamients y Seleccion notificard a el/la postulante seleccionado(a).

Para el Cierre del proceso de seleccidn y contratacién del postulante seleccionadola), se considerard lo
establecido en la Ley 231.389 (gue crea el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos), esto
&5

"En virtud de la entrada en vigencia de la ley N®21.389 (que crea el Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser contratada/o
¥/o nombrada/o en algune de los cargos publicados en este portal, Iz institucién
contratante deberd consultar si usted posee una obligacion pendiente en ef
mencionade Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de
proceder con las retenciones y pagos que correspondan. La persona gue figure en
el registro deberd autorizar come condicién  habilitante para su
contratacion/nembramiento, que la institucién respectiva proceda a hacer las
retenciones y pagos directamente al alimentario™,

Una vez practicada la notificacidn con el resultado del proceso, la Unidad de Reclutamiento v Selecclén

levantard un Acta de Cierre la que serd publicada en la pagina web instituclonal seccidn "Trabaje con
nasotros”,

9. CONDICIONES GENERALES

El proceso de seleccién podrd ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos, entendiéndose por
éstos aquellos/as candidatos/as que no cumplan con ¢l perfil v/o los requisitos establecidos,

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades an |a
aplicacion de los instrumentos de seleccidn que se administrarén, deberan informarlo en su postulacién, para
adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as o5 as
postulantes gue se presenten en este proceso de seleccidn,

RECORDAR QUE LAS PERSOMNAS INTERESADAS EN POSTULAR PODRAN HACERLO DE DOS
FORMAS;

- A TRAVES DEL PORTAL DE EMPLEOS PUBLICOS, PARA LO CUAL DEBERAN REGISTRARSE
PREVIAMENTE COMO USUARIOS DE ESTE Y COMPLETAR EL CURRICULUM VITAE DEL PORTAL (EN
EL MENU MI CV, EN VER CV) ¥ ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS EN DOCUMENTOS

REQUERIDOS PARA POSTULAR, DICHOS DOCUMENTOS DEBEN SER ADJUNTADOS/ACTUALIZADOS
PARA PODER POSTULAR.

- A TRAVES DEL CORREQ ELECTRONICO, ENVIANDO TODOS LOS ANTECEDENTES SOLICITADOS A

W E INDICANDO DE FORMA CLARA EN EL ASUNTO DEL
MISMO LO SIGUIENTE: POSTULACION AUXILIAR DE ASEQ SALUD MENTAL.
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ES EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE REALIZAR UNA CORRECTA POSTULACION A
TRAVES DEL PORTAL DE EMPLEDS PUBLICOS. AL MOMENTO DE POSTULAR DEBE VERIFICAR QUE
EL SISTEMA EMITA UN "COMPROBANTE DE POSTULACION”, EL CUAL ESTARA VISIBLE EN LA
SECCION "MIS DATOS" DEL PORTAL DE EMPLEOS PUBLICOS ¥ TAMBIEN SERA ENVIADO A SU

CORREO ELECTRONICO.

10.- PERFIL DE CARGO:

PERFIL DE CARGO

|. DESCRIPCION DEL CARGO
Identificacion del Cargo
MNombre del Cargo Auxiliar de Assa/Servicio
Centro de Responsabilidad Salud Mental
Centro de Cogto CAE
Fecha actualizacion Febrerg 2021
Jefatura Enfermera Supervisora Salud Mental

Requisitos Académicos:

| Ensefianza media_completa rendida y aprobada.

Capacitacidn o formacidn en un drea especifica (ACREDITABLE):
- Desaable Prevencidn y control de LAAS.

= Manejo Excel Nivel Usuario
- Desaable conocimianto del estatsto administrativo.

Conocimientos yio Habilidades Técnicas:

_E.'Epll'i'ln‘l:ll deseable en algdn drea;

- Deseable experiendla como auxiliar de servicio, auxiliar de aseo, o similares.

Objetivo del Cargo

Mantener todas las dependencias del CAE an dptmas condiciones
Higiénicas, con eficiencia v eficacia, Realizando lodas sus aclividades
en forma cportuna, segura y amable con los pacientes, familiares y
Funcionarios de la Unidad.

Tipo de Jornada: DIURND

Il. RED DE INTERACCION:

Puesios de trabajo con los cuales sa relaciona al inferior de su unidad y sarvicio, considerando la posicidn
jerarguica respecto del puesto de irabajo.

INTERNA

Jefatura directa del Cargo

Enfermera Coordinadora CAE Salud Mental

gnmmmu, TEMS, Psiguiatras, Psicologos,
Terapeutas Ocupacionales , Administrativos, TENS,

| Equipo de trabajo Auxiliares
Cargos con los cuales tiene relacidn directa Todo el equipo

lll. ANALISIS DEL CARGO:
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a) FUNCIONES ESTRATEGICAS DEL CARGO

1. Realizar aseo diario de las dependencias de la unidad CAE (aseo de pisos, retiro diario de basura
papeleros, limpiaza muebles)

Realizar aseo diaric de todos los box, oficinas y bafios de la Unidad (las veces que sea necesaric)
Mantencion de jardines, riego, v impieza de entrada principal.

Colaborar en la contencién de pacientes ambulatorics en case de descompensacion,

Colaborar en la vigilancia y prevencién de pacientes con  riesgo de fuga.

Colaborar en el control, orden y reposicion de insumos en Stock de Bodega satélite,

Calaborar en inventaric mensual de Bodega satélite

Despachar correspendencia, Fichas clinicas, y documentos a las Unidades Correspondientes.
Controlar ingreso y Egreso de Visitas y Funcionarios a las diferentes Unidades, manteniendo un trata
amable y respatuoso,

10. Cumplir con normas técnicas, administrativas y de prevencion de las infecciones intrahospitalarias,
11. Cumplir con las solicitudes encomendadas por su jefatura.

12. Realizar ofras funciones encomendadas por su Jefatura en materias de su compealencia.

0 o@ N m ot B oW M

2. COMPETENCIAS ESPECIFICAS

a. Trato Personal “Cansisle en scluar para establecer y manlener relaciones cordiales, reciprocas y calidas
© redes de contactos con distinfas personas”
Nivel de desempefio requerido |C) Es capaz de relacionarse con una amplia gama de parsonas desde la
cordialidad y el respeto. Se muestra empatico y atento a las necesidades de sus interlocutores,

b. Responsabilidad "Esfa compelencia estd asociada al Sompromiso con que las personas realizan las
lareas encomendadas. Su preccupacion per el cumplimiento de lo asignado estd por encima de sus
propios infereses, la larea asignada estd primero”
Nivel de desempefio requerido (D) Cumple con los plazos preastablecidos en la calidad requerida,
preccupandese de logrario sin necesidad de recordatorios o CONsignas especiales.

c. Trabajo en equipo “Trabajfar efectivamente con el equipo o personas fuara de la linea formal de autoridad
(por ejempio, pares, jefaturas) para alcanzar los objetivos de la organizacidn: fomar medidas que respeten
las necesidades y contribuciones de ofros; contribuir &l consenso ¥ eceplario; subordinar los objetivos
propios a los objetivos de la onganizacidn ¢ del equipo”,
Nivel de desempefio requerido (D) Proactivo en colaborar con pares o superiores, compartiendo
informacién y ofreclendo ayuda. Promueve buenas relaciones entre los miembros de sy Bquipo,
escuchando y respondiendo con empatia, Antepane los objetivos del grupo a los propios.

d. Orientacién a la Calidad/Atencién al detalle ‘Realizar las tareas manifestando interds por lodas fas
dreas afectadas, sin imparisr cudn peguefias sean: mmmmmmmmnmm;
verificar con pracisitn los procesos ¥ las tareas; mantenerse alerta duranfe un periodo de lempg”,

Nivel de desempefio requerido (C) Monitorea la precision de la informacién, verifica &l impacto de sus
acciones y se asegura de contar con todos los recursos materiales en cantidad y calidad para ejecutar sy
trabajo. Mantiene registros claros y detallados de sus actividades.




