LDE Nz,

K
S 4
<

%

&

ERTO
ORTO D,

LLAMADO A PROCESO DE SELECCION PARA PROVEER CARGO

Administrativo con Calidad Juridica Contrata.

El Hospital de Nifos Dr. Roberto del Rio, llama a proveer 01 cargo de secretaria(o) CR Oncohematologia -

N° de Cargo Calidad Establecimiento
Cargos Juridica/Horas
/Ley
01 Secretaria(o) CR Oncohematologia Contrata 44 horas/ | Hospital de Nifios Dr. Roberto
Ley N° 18.834 del Rio.

Los antecedentes del proceso se encontraran en las paginas: www.hrrio.cl; www.empleospublicos.cl

DR. RICARDO PINTO MUNOZ

DIRECTOR

HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL RIO




BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAS PARA LA PROVISION DE CARGO A CONTRATA
DE SECRETARIA(O) CR ONCOHEMATOLOGIA; HOSPITAL DE NINOS DR. ROBERTO DEL RIO.

1.- IDENTIFICACION DE LA VACANTE:

Tipo de Proceso ABIERTO
Nombre del Cargo Secretaria(o) CR Oncohematologia.
N° de Vacantes 01

Calidad Juridica / Horas / Ley / Contrata/ 44 HORAS/ Ley N° 18.834/Diurno.

Jornada

Estamento Administrativo.

Grado / Sueldo Grado °20 Renta Bruta: $611,772.

Unidad de Desempeiio Oncohematologia

Dependencia de Jefatura Oncohematologia

Lugar de Desempefio Profesor Zafiartu #1085, Comuna de Independencia

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

2.- REQUISITOS DE POSTULACION:

Los/as postulantes deberdn acreditar al momento de la postulacidon el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

2.1. Requisitos Generales: Los/las postulantes deberan cumplir con los siguientes requisitos generales
sefialados en el articulo 12 de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido
coordinado y sistematizado fue fijado por el del decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, por el siguiente:

e Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia.

e Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.

e Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

e Poseer el nivel educacional o titulo profesional que por la naturaleza del empleo exija la ley.

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

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

DEBIDO A LA ALERTA SANITARIA
TODOS LOS EXTRANJEROS PODRAN POSTULAR ACREDITANDO:

TiTULO APOSTILLADO EN SU PAIS
CEDULA DE IDENTIDAD CHILENA
VISA DE TRABAJO

PERMISO DE RESIDENCIA

Ll A

Sin perjuicio 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 refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, esto es:

e Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o
mas, con el Establecimiento.




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

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

e Ser conyuge, hijo/a, 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 Departamento inclusive.

e Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio Nacional, o
que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un maximo de
12 horas semanales.

2.2. Requisitos Especificos: ADMINISTRATIVOS

A continuacién, se presentan aspectos que se consideran relacionados con el buen desempeno esperado del
cargo, que orientaran la evaluacidon de los/as candidatos/as, en el proceso de seleccion.

. . Requerida
Experiencia ,
Laboral (segin DFL
Para Grado - Licencia de Ensefianza Media o equivalente.
desde el 20° al
22°)
Requerido - Experiencia de 5 afios en cargos administrativos (requisito
(Segun
Jefatura) excluyente)
- Experiencia en registro, despacho de correspondencia, gestion
y tramitacién de documentacién en Hospital publico (deseable).
- Experiencia en manejo de agenda citacion de pacientes
hematoncoldgicos y pacientes GES oncoldgicos (deseable).
Estudios Requerida - Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

(Segun DFL)

Requeridos - Licencia de Ensefianza Media o equivalente.
(Segun

Jefatura)

Cursos o - Curso de Excel basico / intermedio.

Capacitaciéon y
conocimientos
adicionales

Capacitaciones

Deseables

Curso de Word basico / intermedio.

deseables - Curso de secretariado.

- Curso de administracion.

Conocimientos
y/o
Habilidades
Técnicas
deseables

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

3.1. Procedimiento de postulacion

Para formalizar la postulaciéon, los/as interesados/as que relunan los requisitos deberan hacerlo
exclusivamente a través del Portal web www.empleospublicos.cl durante el periodo de tiempo
indicado en el numeral 7 (Cronograma Proceso de Seleccion).

Los/as interesados/as deben ingresar al link de postulacién, completando y adjuntando toda la informacién
solicitada, en forma electronica, pues NO se aceptara informacion alguna presentada por otros
medios.
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Para realizar su postulacién deberda, entonces, estar previamente registrado/a en dicho Portal, conforme sus
respectivas instrucciones, inscribiéndose como usuario/a y completando el Curriculum Vitae respectivo,
sugiriéndose verificar ademas, para usuarios/a antiguos, que los antecedentes se encuentran actualizados.

3.2. Antecedentes documentales obligatorios para postular

Para hacer valida la postulaciéon, los/as interesados/as deberan adjuntar obligatoriamente (a excepcidn de
aquello que se indique como no excluyente) la siguiente informacion:

1. Certificado de Ensefanza media completa y/o Técnico.

2. Fotocopia Cédula de Identidad.

3. Certificados que acrediten especializacion pertinente finalizada (capacitacidon, postitulos), etc. (ver
Punto 4, subfactor 2 para mas detalles)

4. Curriculum Vitae (no acredita experiencia laboral).

5. Certificados que acrediten Experiencia Laboral, identificAndose la respectiva entidad publica o
privada, el lapso de desempefio y las funciones y responsabilidades a su cargo; debiendo ser
expedidos con clara indicacién del nombre del certificador, su cargo y firma. Relacion de servicio o
Certificado de Antigiiedad en el caso de funcionarios publicos. Excepcionalmente se aceptaran
contratos de trabajo mas los respectivos finiquitos o documentos equivalentes en los que conste el
respectivo periodo certificado.

Los documentos antes sefalados se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos, en la opcidn
“Adjuntar Archivos”, donde debera adjuntar cada uno de los documentos que se exige sean presentados al
momento de formalizar su postulacion al cargo, con lo cual, quedaran con un numero de ticket. Si él o la
postulante no adjuntan los documentos requeridos, el sistema no le habilitara la opcion de postular,
quedando imposibilitado de aplicar a la convocatoria.

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

Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informaciéon que presentan. Las/os
postulantes que no adjunten los antecedentes requeridos quedaran fuera del proceso.

El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos, entendiéndose por
éstos aquellos/as candidatos que no cumplan con el perfil de competencias y/o los requisitos establecidos.

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

4.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION:
El procedimiento de seleccion se realizarad cursando las siguientes etapas o factores:
ETAPA 1: EVALUACION CURRICULAR

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

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

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

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

Para estos efectos se considerara para cada curso y/o capacitacion:

- Cantidad de horas: No se pedira una cantidad de horas por curso.

- Antigiiedad: no se solicitara un minimo de antigiiedad para cursos. Se excluye de esta regla
a los postitulos que otorguen un grado académico como Magister o Doctorado que no caducan,
asi como también a las capacitaciones que tengan una fecha de caducidad explicita como la
certificaciéon de ChileCompra u otra.




El certificado que acredite las actividades de capacitacion debera contener, a lo menos, las
siguientes menciones:

- Nombre de la Institucion
- Nombre del curso

- Fecha de su realizacion

- Nimero de horas

Se evaluaran los certificados que acrediten nivel educacional, formacién y capacitaciones que tengan
relacion con el drea de desempeno y que se indican en los Requisitos establecidos. En el caso de postulantes
pertenecientes al Sector Publico, podran presentar el listado de Capacitaciones emitido por la oficina de
Capacitacion respectiva con firma y timbre de la persona responsable.

FACTOR: FORMACION EDUCACIONAL

Mediante la tabla que se muestra a continuacion, se realizara la evaluacion curricular de los antecedentes
presentados por cada postulante, y se asignaran los puntajes de acuerdo a la siguiente tabla.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo, no podran pasar a la siguiente etapa.
Esta etapa tiene un puntaje Unico ponderado de 10 puntos, quien no alcance este puntaje no podra

pasar a la siguiente etapa. Cada postulante puede ser clasificado en una de las categorias sefialadas para
cada factor y subfactor.

Formacion Puntaje % Puntaje Ponderado

Licencia de Ensefianza 100 10 10

Media o equivalente.

FACTOR: CURSOS DE FORMACION EDUCACIONAL Y DE CAPACITACION:

En el caso de la especializacion, se sumaran los puntajes de los requisitos aqui sefalados, de acuerdo a las
especializaciones que posea cada postulante, pudiendo cada uno de ellos obtener un puntaje bruto maximo
de 100 Puntos y un puntaje bruto minimo de 0 puntos.

Este subfactor tendra un peso total de un 10%, con un minimo Puntaje ponderado de 0 puntos y un maximo
puntaje ponderado de 10 puntos, tal como se muestra en la siguiente tabla.

Especializacién Puntaje por Sumatoria % Puntaje Ponderado
curso Puntaje bruto
(min - max.)

Curso Excel bésico / 30 3
intermedio (deseable).
Curso de Word basico / 30 Puntaje minimo: 3
intermedio (deseable). 0
Curso de secretariado 20 10 2
(deseable). Puntaje Maximo:
Curso de 20 100 2
administracion
(deseable).

ETAPA 2: EXPERIENCIA LABORAL: Comprende la evaluacion del tiempo de experiencia en funciones que
tengan relacion con las dreas de desempefio del cargo. Este factor sélo otorgara el puntaje correspondiente
a quienes certifiquen correctamente dicha experiencia mediante certificado emitido por el/la representante
legal o por el drea de RR.HH. o de Personal donde se desempeié. Dicho certificado debera contener:

e Firma y timbre del representante legal, jefe/a de RR.HH. o jefe/a de Personal.

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

e En los casos de postulantes que se hayan desempefiado en el sector publico pueden presentar
Certificado de Relacion de Servicios y/o Certificado de Antigliedad que se debe solicitar en la Oficina
de Recursos Humanos de la respectiva institucion publica donde se desempefio.

Nota: Las resoluciones de nombramiento del sistema publico no son validas para este proceso, porque
informan sobre el inicio del contrato, no sobre el término del mismo. Tampoco se consideraran validos
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Certificado de cotizaciones de AFP. Excepcionalmente se aceptaran contratos de trabajo, finiquitos o
documentos equivalentes en los que conste el respectivo periodo certificado.

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

La experiencia aqui sefalada tendra un peso total de un 25%, con un minimo de 25 puntos y un maximo
de 15 puntos.

EXPERIENCIA Puntaje % Puntaje Ponderado

Experiencia de 5 afios en 60 15
cargos administrativos
(requisito excluyente)

Experiencia en registro, 25 5
despacho de
correspondencia, gestion
y tramitacion de
documentacién en 25
Hospital publico
(deseable).

Experiencia en manejo 25 5
de agenda citacién de
pacientes
hematoncoldgicos y
pacientes GES
oncoldgicos (deseable).

ETAPA 3: EVALUACION TECNICA: En esta etapa se evaluard la competencia técnica para el desempefo
del cargo mediante una Entrevista de Valoraciéon Global y los puntajes seran los que se asignen en
conformidad a la tabla de valores indicada mas adelante, cumpliendo con las siguientes categorias:

e Adecuacién Alta al Perfil de Cargo: considera que el postulante, cuenta con las competencias
técnicas para el desempefio de la tarea,

e Adecuacién Media al Perfil de Cargo: se entiende que el postulante, cuenta con las competencias
técnicas, para desempenar bien su tarea, no obstante, se requiere de una evaluacién en el puesto de
trabajo una vez iniciada su tarea.

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

La Entrevista Técnica y Comisién de Seleccidon estara constituida por:

e Jefe(a) de Unidad Oncohematologia.

e Enfermera Supervisora Oncohematologia.

e Enfermera encargada cc ambulatorio.

e Solo un Representante del gremio correspondiente al cargo (estamento), del Hospital
de Nifios Dr. Roberto del Rio, como veedor del proceso.

Nombre de Planta Asociacion Gremial Correspondiente
Médicos, Odontdlogos(as), Quimicos Farmacéuticos ASOMED
Profesionales Universitarios FENPRUS
Enfermeras(os) Universitarias(os) ASENF
Administrativos FENATS/ ASOCIACION N°1
Auxiliares FENATS/ ASOCIACION No°1
Técnicos AFUTEPA

Esta reunidn se efectuard a través de una entrevista, la cual serd presencial en la ciudad de Santiago segun
calendario publicado; la hora de presentacién se le notificard al postulante oportunamente via correo
electrénico, o de manera telefénica, quien realiza la cita es la unidad quien solicita el cargo.

(De manera ocasional y de fuerza mayor, se podria realizar la entrevista online).

PROCESO RESPONSABLE
Revision de antecedentes vy filtro curricular Unidad de Reclutamiento y Seleccion
Entrevista Técnica/Comision de Seleccion Unidad que solicita el cargo.
Evaluacion Psicolaboral. Unidad de Reclutamiento y Seleccion
Definicion de Finalista Comisidn de Seleccién Técnica.




Resultado de la entrevista: La Unidad que solicito el cargo, hara llegar a Reclutamiento y Seleccién la
noémina con la identificacion 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.

SOBRE LA EVALUACION TECNICA: (evaluacién que realiza la unidad solicitante)

Posterior a la evaluacién curricular, se aplicara una evaluacién técnica a los y las postulantes que califiquen
para esta etapa. Esta tiene por objetivo conocer el grado en que el candidato(a) posee habilidades y
conocimientos en materias especificas del cargo.

La evaluacion sera desarrollada por el area que solicita el proceso y aplicada por el/la
encargado/a del mismo a todos los/as postulantes que hubieren sido seleccionados en la fase
anterior. Los instrumentos de evaluacion pueden ser los siguientes:

Prueba de conocimientos: Un referente técnico del area desarrolla una prueba escrita con alternativas o
desarrollo, un estudio de caso o cualquier otro tipo de formato que permita dilucidar el nivel de
conocimientos o competencias técnicas de una persona. Ademas, se debe determinar la escala de notas y
calificacién minima para aprobar.

En el caso de que alguno de los o las postulantes presente alguna discapacidad fisica, la prueba se debe
ajustar a las necesidades de la persona, con el objetivo de no discriminar por este motivo. Lo anterior,
siempre y cuando la condicidon de discapacidad sea informada con anticipacion 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 maximo ponderado de 25 puntos y un puntaje minimo ponderado de 16 puntos
para pasar a la siguiente etapa.

Los postulantes que no alcancen la puntuacién minima, no podran pasar a la siguiente etapa.

FACTOR CATEGORIAS PUNTAJE PONDERADOR PUNTAJE
PONDERADO
ﬁldticuaoon al perfil, 80 a 100 20 a 25
EVALUACION Adecuacién al perfil,
TECNICA Medio 64 a 76 25 16 a 19
Adgcuauon al perfil, 0a60 0ais
Bajo

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

En esta etapa se evaluara la adecuacion psicolégica del postulante en relacidn al perfil del cargo. El método
utilizado serd aquel que permita medir las aptitudes y competencias especificas requeridas para el
desempefio del cargo (entrevistas por competencias y/o test psicolégicos). La Evaluacion Psicolaboral sera
realizada por profesionales de la Unidad de Reclutamiento y Seleccidn de la Institucién, y ésta podra
ejecutarse de forma presencial u online; la hora de presentacion se le notificard al postulante
oportunamente via correo electrénico o telefonicamente.

Esta etapa tiene un maximo ponderado de 30 puntos y un puntaje minimo ponderado de 18 puntos.

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




FACTOR CATEGORIAS PUNTAJE PONDERADOR PUNTAJE
PONDERADO
ﬁldticuauon al perfil, 75 a 100 22.5 a 30
EVALUACION Adecuacion al perfil,
PSICOLABORAL Medio 60av4 30 18a22.2
Adgcuamon al perfil, 0a59 0al7.7
Bajo

ETAPA 5: PROPUESTA DE NOMINA DE CANDIDATOS IDONEOS

Para ser considerado candidato idoneo, el/la postulante deberd reunir un puntaje igual o superior a 59
puntos.

Para el calculo de los puntajes finales se consideraran solo aquellos postulantes que hubieren obtenido los
puntajes minimos asignados para cada etapa. El postulante que no obtenga el puntaje minimo de cada
etapa y final, no podra continuar en el proceso de seleccion.

Como resultado del proceso de seleccién, la Unidad de Reclutamiento y Seleccion propondra a la Comision
de Seleccion una ndmina con los nombres de los/as candidatos/as que hayan obtenido el puntaje minimo
para ser considerado candidato idoneo. 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 estédndares establecidos a partir de la norma de aplicacion general impartida por el
Servicio Civil, en el documento “Orientaciones para la elaboracion de un Procedimiento de Reclutamiento y

Seleccion"(2018), “se debera velar por que la comision de seleccion presente a la autoridad facultada para
adoptar la decision final, un listado de elegibles con los mds altos puntajes finales de idoneidad del proceso,
con un minimo de tres (3) postulantes, si los hubiere, y un mdximo de cinco (5) candidatos por cada vacante a
proveer”.

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

La Comisidon de Seleccion definira al postulante que ocupara la vacante a partir de la ndmina presentada por
la Unidad de Reclutamiento y Seleccidon, ponderando todos los antecedentes que obren bajo su poder,
pudiendo elegir a cualquiera de ellos.

**SE DEJA ESTABLECIDO QUE LA PERSONA SELECCIONADA TENDRA UNA 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 serédn publicados en el Portal Empleos Publicos y en la pagina web del hospital
www.hrrio.cl seccidon Trabaje con Nosotros, a mas tardar dentro de los 10 dias habiles siguientes a su
conclusién. Sin perjuicio de lo anterior, la comision de seleccion se reserva el derecho a modificar
dicho plazo por razones de fuerza mayor y sin que tenga la obligacion de exponer los
fundamentos.

6. FACTORES DE EVALUACION, PONDERACION Y PUNTAJE DEL PROCESO COMPLETO

ESTUDIOS
CARGO FORMACION Y Exffgéi'\;fm Tpg‘éﬁitéz Psicolaboral | TOTAL
CAPACITACION
Secretaria(0) CR 20% 25% 25% 30% 100%
Oncohematologia

La Unidad de Reclutamiento y Seleccidén, presentara al Director del Servicio o a quien correspondiese un
ranking con los/as postulantes que hayan obtenido los puntajes mas altos en el proceso de Seleccion (estas
personas por defecto tienen que haber aprobado la Evaluacidén Psicolaboral), para que dicha autoridad
decida respecto de él o la mejor postulante para desempefar el cargo a proveer.



http://www.hrrio.cl/

Cuando los resultados estén finalizados segun cronograma se notificara a el/la postulante seleccionado/a via
telefdnica y/o por correo electronico.

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

7. CRONOGRAMA

Etapa del Proceso de Seleccion Fecha y plazos
Recepcion de Antecedentes 18/07/2023 al 24/07/2023
Analisis Curricular 25/07/2023 al 26/07/2023
Entrevista Técnica/Comision de Seleccién 27/07/2023 al 28/07/2023
Entrevista Psicolaboral 31/07/2023 al 01/08/2023
Definicién de Finalista 02/08/2023

** La Recepcion de antecedentes se realizara hasta las 17:00 horas del dia 24 de julio.

NOTA: Sin perjuicio de lo anterior, la comision de seleccién se reserva el derecho a modificar los
plazos contenidos en el cronograma adjunto, por razones de fuerza mayor y sin que tenga la
obligacion de exponer los fundamentos.

8. NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS Y CIERRE DEL PROCESO
La Unidad de Reclutamiento y Seleccidn notificara a el/la postulante seleccionado(a).

Para el Cierre del proceso de seleccidon y contratacion del postulante seleccionado(a), se considerara lo
establecido en la Ley 231.389 (que crea el Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos), esto
es:

“"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
y/0 nombrada/o en alguno de los cargos publicados en este portal, la institucion
contratante debera consultar si usted posee una obligacion pendiente en el
mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de
proceder con las retenciones y pagos que correspondan. La persona que figure en
el registro debera autorizar como condiciéon habilitante para su
contratacion/nombramiento, que la institucion respectiva proceda a hacer las
retenciones y pagos directamente al alimentario”.

Una vez practicada la notificacion con el resultado del proceso, la Unidad de Reclutamiento y Seleccion
levantard un Acta de Cierre la que serd publicada en la pagina web institucional secciéon “Trabaje con
nosotros”.

9. CONDICIONES GENERALES

El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por falta de postulantes idéneos, 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
aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan informarlo en su postulacién, 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.

RECORDAR QUE LAS PERSONAS INTERESADAS EN POSTULAR DEBERAN HACERLO UNICAMENTE 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) Y ADJUNTAR LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS EN DOCUMENTOS
REQUERIDOS PARA POSTULAR, DICHOS DOCUMENTOS DEBEN SER ADJUNTADOS/ACTUALIZADOS
PARA PODER POSTULAR:

RECORDAR QUE LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS PARA POSTULAR SOLO TENDRAN VALIDEZ SI
SON SUBIDOS A LA PAGINA DE EMPLEOS PUBLICOS, ES DECIR, NO SE RECIBIRAN
POSTULACIONES POR CORREO ELECTRONICO.




ES EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE REALIZAR UNA CORRECTA POSTULACION A
TRAVES DEL PORTAL DE EMPLEOS 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 Y TAMBIEN SERA ENVIADO A SU

CORREO ELECTRONICO.




PERFIL DE CARGO

Identificacion del Cargo

Nombre del Cargo Secretaria de CR Hematoncolégica
Centro de Responsabilidad Hematoncoldgica

Fecha Julio de 2023

Jefatura Jefe de CR Hematoncoldgica

Requisitos Académicos:
Capacitacion o formacion en un area especificay nivel de profundizacion:

Requisitos Deseables:

- Curso de administracion.

- Curso de secretariado.

- Curso Excel basico / intermedio.

- Curso Word basico / intermedio.

Experiencia:

- Experiencia de 5 afios en cargos administrativos (requisito excluyente).

- Experiencia en registro, despacho de correspondencia, gestion y tramitacién de documentacién
en Hospital publico (deseable).

- Experiencia en manejo de agenda citacidon de pacientes hematoncolégicos y pacientes GES

oncolégicos (deseable).

Otorgar una atencién oportuna, integral y de calidad al usuario
interno y externo de la institucion mediante la realizacién efectiva de
los procesos administrativos establecidos de la normativa vigente e
instruccion de jefatura directa, conforme a los lineamientos de
nuestra organizacion.

Objetivo del Cargo

Lugar de Trabajo CR Hematoncoldégica
Tipo de Jornada: Diurna. L - J 08.00 — 17:00 / V 08:00 — 16:00 hrs

Il RED DE INTERACCION:

Puestos de trabajo con los cuales se relaciona al interior de su unidad y servicio, considerando la posicion
jerarquica respecto del puesto de trabajo.

INTERNA

Jefatura directa del Cargo Jefe de CR Hematoncoldgica

Equipo de trabajo (cargos paralelos) Otros Administrativos y profesionales de CR Hematoncolégica
Cargos dependientes (sobre los que

ejerce jefatura o supervision directa) No registra cargos bajo su supervision

Il ANALISIS DEL CARGO:
A) FUNCIONES ESTRATEGICAS DEL CARGO

1. Redactar documentos administrativos (memos, cartas, cometidos funcionarios, permisos
administrativos, feriados legales entre otros) segin corresponda y de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la institucién.

2. Recibir, despachar y registrar documentacion, de acuerdo a los procedimientos establecidos en
la institucion.

3. Mantener actualizado el registro de Feriados Legales, Permisos Administrativos, Comisiones de

Servicio, y Cometidos funcionarios de todo el personal de la unidad.




10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

Escanear examenes, informes y enviarlos a los médicos tratantes o quien corresponda.

Guardar documentos en PDF y enviarlos a médicos tratantes, supervisora y encargada de
policlinico segun corresponda.

Registrar turnos extras y cambios de turnos de TENS y enfermeras de la unidad, enviar
mensualmente a Personal.

Confeccién e impresién de planilla mensual de personal de turno

Registrar y almacenar actas de reuniones, cursos y asistencia de todos los miembros del CR
Oncohematologia.

Atender publico o funcionarios, manteniendo una actitud de colaboracion constante y de buen
trato.

Mantener el orden, clasificando debidamente los archivos de la unidad.

Realizar actividades de recepciéon de policlinico como reemplazo de auxiliar de recepcion
cuando la jefatura lo solicite en proceso de recepcién de pacientes, agendar o cambiar horas,
archivar examenes, registros clinicos en ficha médica, entre otros.

Apoyar a Administrativa policlinico a llamar telefonicamente a pacientes en lista de espera
hematolégicos para dar cita médica, registrar en sistema y archivar citaciones y ordenes de
examenes, envio de informacion por correo electrénico.

Coordinar, preparar e instalar implementos para reunion clinica, bibliografica entre otras.
Mantener al dia el libro de comité oncolégico archivando reuniones en formato de papel.
Atender llamadas telefénicas, orientando a usuario interno y externo, derivarlas segin
corresponda dentro y fuera de la unidad.

Realizar labor administrativa asociada a CR, segun instrucciones encomendadas por Médico
Jefe y Enfermera Supervisora, de acuerdo a los procedimientos administrativos establecidos
tanto a nivel de centro de responsabilidad como a nivel institucional.

Escanear y enviar por correo citaciones médicas, 6rdenes de examen, érdenes de vacunacion u
otros, a pacientes de ciudades del norte 0 a encargados de coordinacion de hospitales.
Mantener actualizada e informada agenda de jefaturas.

Tramitar 6rdenes de RM y otros exdmenes en convenio en el caso de pacientes de regiones.
Mantener actualizado registro de RM solicitadas y efectuadas.

Realizar otras funciones encomendadas por jefatura que correspondan al cargo.

Respetar y dar cumplimiento a normas e instrucciones de la institucion.

b) COMPETENCIAS CONDUCTUALES

1.- COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Nivel de Desempefio
Competencias Transversales
A B C D E
Orientacion al Cliente Externo e Interno X
Adaptacion Cambio-Innovacion X
Compromiso Organizacional X

A: BAJO; B: EN DESARROLLO; C: MEDIO; D: ALTO; E: MUY ALTO

2.- COMPETENCIAS ESPECIFICAS
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a) Orientacion a la Calidad/Atencidn al Detalle “Realizar las tareas manifestando interés por todas las

DE Ny,
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&

areas afectadas, sin importar cuan pequefias sean; mostrar interés por todos los aspectos del puesto;
verificar con precisién los procesos y las tareas; mantenerse alerta durante un periodo de tiempo”.

Nivel requerido para el cargo (C) Monitorea la precision de la informacion, verifica el impacto de sus
acciones y se asegura de contar con todos los recursos materiales en cantidad y calidad para ejecutar

su trabajo. Mantiene registros claros y detallados de sus actividades.

b) Orientacion al Cliente “Desarrollar con iniciativa relaciones de confianza con los clientes,
escuchandolos y entendiéndolos. Ser capaz de comprometerse y cumplir con las promesas hechas;
verificar satisfaccion del cliente’.

Nivel requerido para el cargo (D) Realiza seguimiento de la satisfaccién del cliente. Presenta una

actitud proactiva en la busqueda de las necesidades, mas alla de las expresadas inicialmente.

c) Trato Personal “Consiste en actuar para establecer y mantener relaciones cordiales, reciprocas y
célidas o redes de contactos con distintas personas”.
Nivel requerido para el cargo (C): Es capaz de relacionarse con una amplia gama de personas desde

la cordialidad y el respeto. Se muestra empatico y atento a las necesidades de sus interlocutores.

d) Trabajo bajo Presion “Se trata de la habilidad para seguir actuando con eficacia en situaciones de
presion de tiempo y de desacuerdo, oposicion y diversidad. Es la capacidad para responder y trabajar
con alto desempefio en situaciones de mucha exigencia”.

Nivel requerido para el cargo (D) Habitualmente alcanza los objetivos aunque este presionado, y su

desemperio es alto en situaciones de mucha exigencia.




