¢~ 8 SUBDIRECCION GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Hospital de Calama
Ministario ds Dr. Carlos Cisternas
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VISTOS: El DFL. N° 29/2004, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834/1989; la resolucién N°
1.600/2008, de la Contraloria General de la Republica; el DFL. N°1/2005 que fija el texto
refundido, doordinado y sistematizado del DL N° 2763/1979; el DS N° 140/2004, reglamento
orgénico de|los servicios de Salud, R.T.R 004/1998, en virtud de nombramiento efectuado con
fecha 17 dd marzo de 2021, en concurso N° 5310 de Alta Direccién Pulblica del Director del
Hospital Dr.|Carlos Cisternas de Calama se dicta lo siguiente:

RESOLUCION:

1.- LLAMASE a presentar antecedentes en el proceso de reclutamiento y seleccion, para

provisionar 1 (uno) cargo en calidad juridica contrata del estamento Auxiliares de la Ley

N° 18.834, de 1989, Estatuto Administrativo para el Hospital Dr. Carlos Cisternas de
ama, que a continuacion se indica:

AUXILIAR DE
SERVICIOS

24° E.U.S. IMAGENOLOGIA

2.- APRUEBASE, base administrativa de reclutamiento y seleccién para provisionar el
(los) cargo(s) vacante(s) antes indicado, cuyo texto es el siguiente:

BASE ADMINISTRATIVA DE RECLUTAMIETO Y SELECCION PARA PROVISIONAR
01 (UNO) CARGO(S) AUXILIAR DE SERVICIOS, 24° E.U.S.
DE LA UINDAD DE IMAGENOLOGIA
DEL HOSPITAL DR. CARLOS CISTERNAS DE CALAMA.

I. CARACTERISTICAS DEL CARGO

Cargo : Aucxiliar de Servicios

N° de Vacantes ¢ 01

Calidad juridica > Contrata/cargo por renuncia.

Grado : grado 24° E.U.S.

Remuneracion : $452,464. - bruto

Horario : lunes a jueves de 8:00 a 17:00 horas
viernes de 8:00 a 16:00 horas

Jefatura directa : Coordinador Unidad Imagenologia

Unidad de Desempefio Unidad de Imagenologia

Lugar de Desempefio 1 Instalaciones del Hospital Dr. Carlos
Cisternas
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DE POSTULACION Y ANALISIS DE ADMISIBILIDAD

UISITOS
EQUISITOS GENERALES

ular en el presente llamado, todas aquellas personas que cumplan con los
nerales para el ingreso a la Administracidn Pdblica, segun lo indicado en el articulo

12 de la Ley|18.834, éstos son:

Sin perjuici
contenidas

2.

a)

b)

c)

Losflas po
deseable(s)

er ciudadano;

aber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
rocedente;

ener salud compatible con el desempeiio del cargo;

aber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo
rofesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

o haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
alificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds
e cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones;

o estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
ondenado por crimen o simple delito.

o estar ligadas entre si por matrimonio, por parentesco de consanguinidad hasta el
ercer grado inclusive, de afinidad hasta el segundo grado, o adopcion, cuando se
resente una relacién jerarquica entre funcionarios (articulo 85 de la Ley 18.834).

b de lo anterior, los/las postulantes no deberdn estar afecto a las inhabilidades
en del DFL N° 11/ Ord. N2 51.853/08, de la Contraloria General de la Republica.

REQUISITO DE FORMACION Y CAPACITACION
Formacion Educacional excluyente de acuerdo al DFL 4/2017 Alternativamente:

Alternativamente:
i. Licencia de ensefianza media o equivalente; o,
ii. Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de
Auxiliares, al 1 de julio de 2008.
Titulo(s) requerido para postular excluyente: Licencia de ensefianza media o
equivalente.

En el caso que el postulante posea dos o mas titulos profesionales, técnicos
nivel superior y/o Nivel medio, se considerard para efecto de la postulacion el
titulo requerido para el cargo o bien, el titulo que tenga mayor pertinencia para
el cargo si corresponde.

Capacitacién y/o Especializacién Excluyente:

No aplica

Capacitacion y/o Especializacion Deseable:

stulantes que acrediten una o mas capacitacion(es) y/o especializacién(es)

solicitada en la presente base administrativa de reclutamiento y seleccidn,

obtendran adicionalmente 1 puntos por curso(s) acreditado(s).
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Curso IAAS.
Curso de capacitacién en manejo de residuos biolégicos.
Curso de Radioproteccion.

bilidad del postulante adjuntar todos los certificados que acrediten capacitacién y/o
especializacién (excluyente y/o deseable con una calidad legible y en formato pdf) en el portal
de empleos| publicos (pestafia “archivos adjuntos”, campo “copia de certificados que acrediten
capacitacion, postitulos y/o postgrado”).

Es responsa

Se podra acreditar las capacitaciones y/o especializaciones a través de:

a(s) o certificado(s) de capacitacién, emitidos por la institucion capacitadora.
5) documento(s) debe indicar, el nombre del curso, nombre del participante, fecha
io y/o término de la actividad de capacitacién, nimero de horas pedagégicas (si
ponde), firma del representante legal o del relator que impartié la capacitacién y
timbre de la institucién capacitadora.

Certifitado (legible) emitido por la unidad de capacitacién o recursos humanos: el
documento debe indicar, los datos del postulante, nombres de los cursos que certifica o

Diplom
Dicho(
de inig
corres

acredita que fueron realizados por el postulante. Ademds, debe informar el nimero de
horas |de cada curso, nombre de la institucién capacitadora, fecha de emision del
certifigado, datos y timbre de la organizacion o departamento que emite certificado y por
tltimo, firma del responsable de la unidad de capacitacién o recursos humanos.
- Certificado(s) emitido(s) por SENCE.
Sé6lo se consideran las capacitaciones pertinentes al cargo, debidamente acreditadas por el
postulante y realizadas con posterioridad a la fecha de la obtencidn del titulo profesional.

SUBFACTOR FORMA DE EVALUACION PUNTAIE

Entre 70 y mas horas de capacitacion, en el area de desempefio.

Cursos de 5
capacitacion en Entre 30 y 69 horas de capacitacion, en el drea de desempefio. 3
dreas requeridas.® | Entre 4 y 29 horas de capacitacidn, en el drea de desempefio. 2

* Se consideraré la ponderacidn con mayor puntaje, no siendo los items sumables entre Si
Seran vélidos certificados de aprobacién, evaluados con nota minima de 4.0 y con un minimo
total de 16 horas cronolégicas y/o 21 horas pedagogicas.

Los diplomados y/o magister atingentes a la temadtica de la capacitacién solicitada en la
presente base administrativa de reclutamiento y seleccién, obtendran “un punto” adicional en
el caso que|no se encuentre como requisito excluyente.

Para las capacitancias y/o especializacién Excluyente tendran asociado los siguientes afios de
vigencia dejacuerdo a la fecha término de la actividad.

- Cur
Dip
Ma

50s de capacitaciones tendrd una vigencia 5 afios desde el término de la actividad.
omados tendran una vigencia de 8 afios desde el término de la actividad.
fter tendran una vigencia de 10 afios desde del término de la actividad

Los estudio
académico,

s de educacion basica, media y/o superior, conducentes a la obtencién de un grado
no se consideraran como actividades de capacitacion. Ademas, no se consideran
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como certif
propio pos]
monitores g

cados acreditable de capacitacion y/o especializacién, documentos emitidos por el
ulante, carta de aceptacién a cursos o especializaciones, fotografias tomadas a
ue proyecten un archivo Excel con listado de capacitaciones u otros, certificado que

se encuentren mal digitalizado cuya informacién este incompleta y/o ilegible (ejemplo; la mitad

del diplom3
timbre y fed

Por otro la

de capacitacién), certificado que no cuenten con el nombre del participante, firma,
ha de la institucién que impartio la capacitacion.

0, no sera responsabilidad de la unidad de reclutamiento y seleccién del hospital

Dr. Carlos disternas de Calama, verificar la presencia o ausencia de certificados de capacitacion
en otros campos de la pestafia “Mis archivos” del portal de empleos publicos, que no estén
destinadas [para esta funcion. Ni es responsabilidad, de la unidad de reclutamiento y seleccion
del hospitgl Dr. Carlos Cisternas de Calama, abrir archivos con claves, descargar archivos
comprimidos u otros formatos, que no estén solicitados en la presente base administrativa de

reclutamie

3.

to y seleccién.

REQUISITO DE EXPERIENCIA LABORAL CALIFICADA, EN EL SECTOR pUBLICO Y/O
SECTOR PRIVADO

a) Experiencia Laboral calificada excluyente de acuerdo al DFL 4/2017

Alternativamente:

No aplica

b) Experiencia Laboral calificada deseable

Los/las postulantes que acrediten una o mas experiencia(s) laboral(es) calificada deseable(s)

solicitada en la presente base administrativas de reclutamiento y seleccion, obtendran
adicionalmente “un punto” por afios de servicio
Alternativamente:
i. Licencia de ensefianza media o equivalente; o,
ii. Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de
Auxiliares, al 1 de julio de 2008.
iii. Un (1) afio de experiencia como Auxiliar de Servicio, en el
sector publico o privado.
Acreditacidn de experiencia laboral calificada:
Se entiende por experiencia laboral calificada la que dice relacién con la funcién del cargo al
cual se esta postulando. Sélo se considerard la experiencia laboral a contar de la obtencién del
titulo profasional. No seran consideradas como experiencia laboral las précticas de pregrado o
similares.
En este factor se considerara los periodos servidos en el sector publico y/o privado, para cada
caso, se podrd adjuntar los siguientes documentos para su acreditacién:

Sector Publico: Se considerara la antigiiedad en calidad de titular, suplente, interino, contrata,
reemplazante, contrato cédigo del trabajo y/u honorarios de acuerdo al estamento al que se
estd postulando. Para acreditar la experiencia laboral calificada, deberd adjuntar hoja de
relacién deé servicio firmada por el Jefe de Personal, resolucién de nombramiento, decreto

alcaldicio,
que indiqu

otocopia convenio Honorarios y/o certificado de la Oficina responsable de Personal
e claramente el cargo y/o funcion(es), periodo de contratacién y de termino. No se
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considerara ningln otro tipo de documento y/o certificado firmado por el propio postulante,
para acrediFar experiencia laboral calificada.

Sector Privado: Se considerara la antigiiedad laboral en calidad de contratado por codigo del
trabajo y/U Honorarios. Para acreditar la experiencia laboral calificada, debera adjuntar un
certificado | laboral, emitido por RR. HH (con firma y timbre de la unidad) que indique
claramentd los datos del postulante, cargo y/o funcién(es), fecha de inicio y termino de la
relacién laboral. También, se podra adjuntar copia simple del contrato y finiquito de trabajo
para acredtrtar cargo y/o funcién(es), periodo de contratacién y de termino de la relacién
contractual (para este Gltimo caso, es importante para una mejor lectura de los documentos,
que el postulante destaque en un rectdngulo los datos anteriormente mencionados, en caso

contrario, |
no se hara
por el post

a unidad de reclutamiento y seleccién del Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama,
responsable de no detectar dicha informacién en contratos y/o finiquitos adjuntado
ilante). No se considerara ningln otro tipo de documento y/o certificado como por

ejemplo cotizacion, declaraciones juradas, boletas honorarias, entre otros de similares

caracteristi

cas que estén firmado por el propio postulante con el objetivo de acreditar

experiencid laboral calificada.

Sélo se asignard puntaje a aquellas actividades o experiencias que estén debidamente
| certificadas. La experiencia(s) laboral(es) -calificada(s) que no esté(n) -certificada(S)
correctamante o bien, que no sea(n) legible(s), no serd(n) considerada(s) para este proceso de
f seleccion. Por tal razén, es responsabilidad del postulante, adjuntar y mantener actualizada su
informacion laboral, datos de contacto, capacitacién u otra informacidn relevante en el portal
de empleos publicos www.empleospublicos.cl.

Por otro lado, no sera responsabilidad de la unidad de reclutamiento y seleccién del hospital
Dr. Carlos Cisternas de Calama, verificar la presencia o ausencia de certificados que acrediten
experiencid laboral calificada en otros campos de la pestafia “Mis archivos” de ia pagina web
del portal de empleos publicos, que no esté destinada para esta funcidn. Ni es responsabilidad,
de la uniddd de reclutamiento y seleccién del hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama, abrir
archivos con claves, descargar archivos comprimidos u otros formatos, que no estén solicitados
en la presente base administrativa de reclutamiento y seleccién.

4. OTROS REQUISITOS DE POSTULACION

No aplica.
5. ANTECEDENTES DE POSTULACION

Podréan postular todas las personas que retinan los requisitos establecidos en la presente base
administrativa de reclutamiento y seleccién. Para formalizar la postulacién, los/las
interesados/as deberan adjuntar en el portal de empleos ptblicos la siguiente documentacién:

Copia simple del certificado de titulo (formato Pdf).

Certificado simple que acredite experiencia laboral (formato Pdf)

Curriculum vitae actualizado (formato pdf o word)

Certificados de Capacitacion y/o especializacién (formato Pdf)

Copia Cédula de identidad por ambos lados (formato Pdf)

Dedlaracién jurada que cumple con requisitos de ingreso (art. 12 let. ¢), e) y f) y art. 54
DFL| 1/19.653)

Dedlaracion jurada que acredite no estar afecto a inhabilidades (art. 54 DFL
N°1/19.653) (Honorarios y Cédigo del Trabajo) (formato Pdf)

v OTRO: no aplica.

ANENENENENEN

<\
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b)

e)

f)

g)

h)

k)

formalizar la postulacién, los/las interesados/as que reunan los requisitos
solicitados en la presente base administrativa, deberdn postular exclusivamente a
trayés del Portal web www.empleospublicos.cl.

Parg realizar su postulacién, deberd estar previamente registrado en el portal de
empleos plblico, de no ser asi, deberd inscribirse como usuario y completar los datos
personales, laborales y otros. Luego, debe adjuntar los documentos solicitados en el
punto Il ANTECEDENTES DE POSTULACION de la presente base administrativa de
recdlutamiento y seleccidn, ingresando a la pestafia “Mis Archivos” opcion “ARCHIVOS
ADJUNTOS”, del portal web www.empleospublicos.cl. Al momento de formalizar su
postulacién al cargo, el sistema le proporcionara un ticket de postulacion. Si el
postulante no adjunta los documentos requeridos, el sistema no le habilitard la opcién
para postular (en caso que el sistema no le permita adjuntar algtn archivo, tendra que
revisar y modificar el tamafio del documento).

Los formatos de declaraciones jurada simple son descargable en la pégina web del
portal de empleos publicos www.empleospublicos.cl (anexos).

En caso de presentar inconvenientes o dificultades al ingresar sus antecedentes en el
Portal de Empleos Publicos, debe contactar a la “Mesa de Ayuda Telefénica (800 104
) /+562 244 464 82)” del portal web www.empleospublicos.cl.

Individuales de Salud y ademas, deben contar con las vacunas de Hepatitis al dia.

Una vez vencido el plazo para la presentacion de antecedentes, no se aceptaran nuevas
postulaciones y/o antecedentes adicionales, a menos que la Comisién de Evaluacion
y/a la unidad de Reclutamiento y Seleccién del Hospital Dr. Carlos Cisternas, asi lo
requiera, para aclarar antecedentes ya presentados por los/las postulantes.
Sin|perjuicio de lo anterior, la Comision de Evaluacién se reserva el derecho a solicitar e
incorporar nuevos antecedentes y/o evaluaciéon (técnica o psicolaboral) a los
estiablecidos en la publicacion.

Los antecedentes recibidos, no seran devueltos salvo en el caso que se soliciten
documentos originales. Una vez terminado el proceso de reclutamiento y seleccion, los
documentos originales deberén ser solicitados de manera personal por el/la postulante
y posteriormente en el momento de la devolucién, el/la solicitante tendrad que firmar
un|{documento de recepcidn. Esta solicitud solo podra ser realizada por el/la propio/a
postulante.

Los/las postulantes que no cumplan con los requisitos detallados previamente,
quedaran automaticamente fuera del proceso de reclutamiento y seleccidon.

La bresentacién de documentos de postulacién ilegible, incompletos, alterados y/o la
no|presentacién de algin antecedente excluyentes que respalde el cumplimiento de los
requisitos, dejard automaticamente excluido/a al/la postulante.
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presente proceso de reclutamiento y seleccion, podra ser declarado desierto, a razén
de gue los/las postulantes, no cumplen con los requisitos definidos y/o exigidos en la
presente base administrativa de reclutamiento y seleccién.

El Director del Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama, conservard su facultad de
proveer el cargo discrecionalmente, en todos aquellos casos que estime conveniente
a el optimo funcionamiento de este Establecimiento, todo ello conforme a sus
ltades delegadas y conferidas mediante Resolucién 004 con fecha 16 de enero de
8, (letra P) articulo 22 y La Ley 18.834 Art. 19.

19

> ANALISIS DE ADMISIBILIDAD Y EVALUACION CURRICULAR:

Consiste en la revision y el andlisis de la informacién presentada por los/las postulantes
mediante el portal web www.empleospublicos.cl. En esta etapa se corroborara la pertinencia
de los antecedentes y al mismo tiempo, se comprobard que cumplan con los requisitos
establecidos en:

Requisitos generales

Requisito de formacion y capacitacion

Requisito de experiencia laboral calificada, en el sector publico y/o sector
privado

Otros requisitos de postulacién

Los puntos| (1 al 4) anteriormente mencionados, serdn verificados con la documentacion
solicitada en el punto cinco (5):

Antecedentes de postulacion

En el andlisis de los antecedentes de postulacién, se confeccionard una némina con los/las
postulantes| que enviaron sus antecedentes al presente proceso de reclutamiento y seleccién.
En esta nomina se informard la pertinencia de los documentos (excluyentes y deseables)
adjuntos par el/la candidato/a, experiencia laboral, capacitaciones y admisibilidad, entre otros.
Los/las candidatos/as que obtengan el puntaje necesario indicado en el punto VI. MATRIZ DE
EVALUACION, correspondiente a la “fase I”, avanzaran a la siguiente etapa correspondiente al
punto II.LFASE DE EVALUACION TECNICA Y PSICOLABORAL. Asi también, la comisién tendra

facultad para declarar desierto el presente proceso de reclutamiento y seleccidn, en el caso de
no tener postulantes aptos.
118 FASE DE EVALUACION TECNICA Y PSICOLABORAL
La evaluacidn técnica, psicolaboral u otra, se llevara a cabo de acuerdo a lo siguiente:

1 |[EVALUACION TECNICA:
Posterior al|analisis y evaluacién de los antecedentes curriculares y experiencia laboral acorde
al cargo, se aplicara una evaluacién técnica a los/las postulantes que califiquen para esta etapa.
Esta evaluacion tiene por objetivo conocer el grado de habilidades y conocimiento de los/las

postulantes
presente ba

en materias técnicas y/u operativas relacionadas con el cargo y grado de la
e administrativa de reclutamiento y seleccién.

La evaluacidn técnica sera disefiada por la subdireccion, drea, unidad, departamento u otro que
haya solicitado el proceso de reclutamiento y seleccién. La evaluacién técnica, serd

administrad
Calama a tg
obtuvieron e

, por la unidad de reclutamiento y seleccién del Hospital Dr. Carlos Cisterna de
dos los/las postulantes que hubieren sido seleccionados en la fase anterior que
2| puntaje minimo requerido para avanzar a esta etapa.
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Las evaluadiones técnicas presenciales, seran realizada exclusivamente en el Hospital Dr. Carlos
Cisternas de Calama, el que se encuentra ubicado en Avenida Almirante Grau 1490, Calama,
Antofagasta. Los costos que incurra el/la postulante por concepto de traslado u otros gastos
provocadog por asistir a la evaluacién técnica, serdn asumidos por el/la postulante.

Las evaluadiones técnicas que se realicen en modalidad remota (sincrénica o asincrénica) sera a
través de las plataformas Google froms, Zoom, Skype, Meet, etc. Los costos que incurra el/la
postulante| por concepto conexidén a internet u otros gastos provocados por conectarse
mediante teledistancia, seran asumidos por el/la postulante.

Los instrumentos de evaluacién pueden ser los siguientes:
Indistintamente

A. ENTREVISTA TECNICA:

L El responsable de la subdireccién, area, unidad, departamento u otro, que
solicité el presente proceso de reclutamiento y seleccion, debera elaborar una
pregunta técnica pertinente al cargo, la que debe medir entre uno a cinco
conocimientos especificos técnicos requeridos para el correcto desempefio de la
persona en el puesto. Ademds, debera elaborar una pauta de evaluacién junto a
una escala de nota (1,0 a 7,0) que permita contractar los elementos brindado
por el postulante en las respuestas. En el caso que el responsable de la
subdirecciéon, area, unidad, departamento u otro, que solicité el presente
proceso de reclutamiento y seleccién, no posea las competencias necesarias
para confeccionar la pregunta técnica y pauta de evaluacion, tendrd que
designar a un referente técnico que retina los requisitos académicos para dicha
gestion.

- La pregunta técnica se aplicard en la etapa IV. ENTREVISTA DEL COMITE DE
SELECCION por el responsable de la subdireccién, drea, unidad, departamento u
otro, que solicitd el presente proceso de reclutamiento y seleccién o bien, por el
referente técnico, segun corresponda.

- La pregunta técnica serd entregada a la unidad de reclutamiento y seleccién del
hospital Dr. Carlos Cisterna de Calama en un sobre cerrado, firmado y timbrado
por la misma persona que disefié pregunta técnica.

L El sobre sera abierto sélo en la etapa entrevista comité de seleccion frente a
todos los miembros de la comisién, minutos antes que entre el primer candidato
que haya reunido todas las condiciones que lo validan para estar en esta etapa.
- El sobre debe contener una tarjeta u hoja con la pregunta técnica y la pauta de
evaluacién con su escala de nota correspondiente (original), la que debe estar
firmada y timbrada por la persona que disefio la pregunta técnica. Ademas,
debe anexar copias de la pregunta técnica y pauta de evaluacién, para cada uno
de los miembros del comité de seleccién. Por Gltimo, debe existir una tarjeta u
hoja adicional con la pregunta técnicas para ser entregada al entrevistado en el
momento que se realice, dicha pregunta.

- Una vez, que el sobre sea abierto por el comité de seleccién, se confirmara que
la tarjeta u hoja de la pregunta técnica original, no presente diferencias con el
texto o redaccién de la tarjeta u hoja de pregunta técnica que se le brindard a
los entrevistados. Una vez comprobado que no hay diferencias entre ambas
tarjetas, los miembros de la comisién firmaran en la parte inferior de cada
tarjeta u hoja de pregunta técnica.

- Al momento de realizar la pregunta técnica, se entregara la copia bocabajo al
candidato y sélo le podra dar vuelta dicha pregunta cuando reciba la instruccion
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de evaluacién) por la persona que disefid pregunta técnica.

obligado en entregar su respuesta a la comisién.

hojas), a la entrevista.

. La escala de nota serd entre los rangos de 1,0 a 7,0 con decimales.

reclutamiento y seleccién.

el item evaluacion técnica.

B. PRUEBA ESCRITA DE CONOCIMIENTOS TECNICOS:

técnico que retna los requisitos académicos para dicha gestion.
- La prueba técnica se disefiard bajo los siguientes criterios:

seleccion.

cargo.

escala:

gue se requiere para desempefiar adecuadamente el cargo.

e~/ -

Hospital de Calama
Pr. Carlos Cisternas.

para ello. La pregunta serd leida en voz alta y calificada (de acuerdo a la pauta

Al momento de finalizar la lectura de la pregunta técnica, se le concederd al
evaluado cinco minutos de tiempo para reflexionar sobre los elementos técnicos
que debe contener su respuesta. En esta instancia podra contar con una hoja en
blanco vy lapiz, para que esboce los aspectos relevantes que debe contener su
respuesta. Finalizado el tiempo asignado para su reflexion, el candidato estara

- El candidato es responsable de asistir con los materiales necesarios (lapiz y

. La respuesta técnica se evaluara segln los contenidos de la pauta de evaluacion
y se calificard de acuerdo a la escala de nota establecida en la misma pauta.

L la calificacién minima para aprobar la pregunta técnica de este proceso de
reclutamiento y seleccién, se encuentra estipulado en el punto VI, (etapa
entrevista con el comité de seleccién) de la presente base administrativa de

- La nota obtenida por los/las candidatos/as en la entrevistica técnica, sera
replicard por cada miembro del comité de seleccién en su hoja de evaluacion en

- El responsable de la subdireccion, area, unidad, departamento u otro, que
solicitd el presente proceso de reclutamiento y seleccién, deberd elaborar una
prueba escrita que mida conocimientos técnicos pertinentes con el cargo a
provisionar en la presente base administrativa de reclutamiento y seleccién.
Ademds, debera elaborar una pauta de evaluacién junto a una escala de nota
(1,0 a 7,0) que permita contractar las repuestas brindada por los/las
postulantes. En el caso que el responsable de la subdireccién, drea, unidad,
departamento u otro, que solicité el presente proceso de reclutamiento y
seleccidn, no posea las competencias necesarias para confeccionar una prueba
escrita técnica y pauta de evaluacién, tendra que designar a un referente

v El conocimiento a medir tendrd atingencia con el cargo y grado a
provisionar en la presente base administrativa de reclutamiento y

v'  La prueba medird conocimientos y procedimientos técnicos atingente al

v" la prueba escrita tendra items o preguntas de habilidades o
conocimientos técnico atingentes con el cargo y grado al cual se postula,
las preguntas se dividiran por nivel basico, medio y/o avanzado, y el
porcentaje de para cada nivel se establecerdn de acuerdo a la siguiente

Preguntas nivel Basico entre 65%, 75% 0 100%
Preguntas nivel medio entre 0%, 15%, 20% 6 35%
Preguntas nivel avanzado entre 0%, 10% 6 15%

Las preguntas de nivel basico, apunta a levantar informacién técnica minima
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Las preguntas de nivel intermedio, apunta a levantar informacién técnica con
analisis un mayor de acuerdo al grado de responsabilidad para el cargo que se
postula.

Las preguntas de nivel avanzado, apunta a levantar informacion técnica
asociada anélisis superior de acuerdo al grado de responsabilidad para el cargo
que se postula.

v'  Los tipos de preguntas a utilizar en el disefio de la prueba escrita podran
ser:

Selecciones miiltiples

Alternativas

Correspondencia, asociacién de columnas o términos
pareados

Verdadero y falso (justificando repuestas falsas)
Completacion o listado de conceptos

Respuestas breves

Respuesta de desarrollo

Andlisis y/o solucidn de caso

v" la evaluacion técnica tendrd instrucciones claras y precisas para
contestar el instrumento y se asignara un tiempo de aplicacién (que
dependera de la profundidad y dificultad que posea el examen, pero
como referencia la duracion estara entre cuarenta y cinco minutos a una
hora y media de duracion, dependiendo del cargo), lo que serd
informado a los candidatos en las instrucciones iniciales de la evaluacién
técnica.

- Se asignara una puntuacién por criterios correctamente logrados.

- Se convertird los resultados de logros en calificacion.

- La prueba escrita de conocimientos técnicos se aplicara en la etapa Ill. FASE DE
EVALUACION TECNICA Y PSICOLABORAL por la unidad de reclutamiento y
seleccidn.

+  La prueba escrita de conocimientos técnicos debe ser entregada a la unidad de
reclutamiento y seleccidn del hospital Dr. Carlos Cisterna de Calama en un sobre
cerrado, firmado y timbrado por misma persona que disefie dicho instrumento.
Los evaluados que realicen la prueba modo presencial, tienen que asistir a las
instalaciones del hospital Dr. Carios Cisterna de Calama, en el dia y a la hora
indicada por Ila unidad de reclutamiento y seleccién del hospital mediante un
correo electrénico de citacidn, que sera enviado con antelacién a la direccidn
electrénica indicada por el candidato en su postulacién. Por otro lado, los
examinados que realicen la prueba técnica modo online, deberan conectarse a
la plataforma electrénica en el dia y a la hora indicada por la unidad de
reclutamiento y seleccién del hospital mediante en un e-mail de citacion
enviado con antelacién a la casilla de correo electronica informada por el
candidato en su postulacion.

Los postulantes que concurran a dar de modo presencial la prueba escrita
técnica, deben asistir con un lapiz pasta azul (tipo bic, punta gruesa) y llegar con
10 minutos de antelacion. Los candidatos que realicen la prueba escrita modo
online, se deben conectar con un minimo de cinco minutos y un maximo de 10
minutos de anticipacidn a la plataforma indicada y mantener constantemente su
camara encendida. Por otro lado, es responsabilidad del postulante verificar que
su empresa proveedora de internet le brinde estabilidad suficiente de conexién
a internet, ademas, debera comprobar el buen funcionamiento de la camara,
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audio mouse, teclado, fuente de energia (bateria del pc) entre otros
implementos. Por Ultimo, al momento de conectarse, debe verificar que el
ambiente en el que se encuentra este libre de interrupciones.

+ Al momento de aplicar la prueba escrita técnica de modo presencial, se
entregard el examen bocabajo a cada uno de los candidatos y sélo podra dar
vuelta el instrumento de evaluacidn, cuando reciba la instruccidén para ello. Para
la prueba técnica online, se enviara a los correos electronico un link de
conexién.

- Las instrucciones y preguntas deben ser leida en silencio por cada candidato en
| el momento que realice el examen técnico, ya sea presencial o remoto.

5 - Al iniciar las pruebas técnica presencial y remota, los candidatos la deberdn
‘ desarrollar en un solo momento, por lo tanto, no se haran pausas ni
interrupciones, excepto por motivos de fuerza mayor, ya sea emergencia de
seguridad, salud, terremotos, incendio o situaciones de similar envergadura. En
ir el caso que el postulante en el momento que se encuentre realizando la prueba
técnica modo presencial abandone la sala y en el modo remoto desconecte su
cdmara o su sefial de conexion, se darda por entendido que desertard de la
postulacion.

- Al inicio, entre medio o al final de la prueba técnica versidn presencial o remota,
} no podra establecer comunicacion mediante celular o de modo presencial con
| tercero, con excepcidn del evaluador.

+  Las preguntas, consultas y dudas sobre el examen técnico que presenten los
candidatos que realizan la version presencial, deben ser realizada en voz alta
para que los demas participantes, escuchen dicha consulta y su respuesta. Las
preguntas, consultas y/o dudas sobre el examen técnico que presenten los
candidatos version online, deben ser redactadas en el chat con visualizacion
& para todos los participantes.

- El candidato estara obligado a finalizar y entregar su prueba en el tiempo
estipulado para ello.

- Una vez finalizada la evaluacién técnica presencial y/o online, no se aceptaran
correcciones, aclaraciones ni modificaciones en el examen.

; - Las respuestas técnicas del examen escrito presencial y online, se evaluaran
‘[ segln los contenidos de la pauta de evaluacion y se calificara de acuerdo a Ia
i escala de nota establecida en la misma pauta.

E - La escala de nota se encuentra entre los rangos de 1,0 a 7,0 con decimales.

L - La calificacion minima para aprobar prueba técnica de este proceso de
L reclutamiento y seleccion, se encuentra estipulado en el punto VI, de esta base
|

]

administrativa de reclutamiento y seleccion.

- La nota obtenida por los/las candidatos/as en la entrevistica técnica, serd
replicard por cada miembro del comité de evaluacion en su hoja de evaluacion
en el item evaluacion técnica correspondiente a la etapa IV. ENTREVISTA DEL
COMITE DE SELECCION.

La decisidn|de aplicar la prueba escrita de conocimientos técnicos (correspondiente a la fase de
evaluacién| técnica y psicolaboral) o entrevista técnica (etapa de comision de seleccion),
dependeré|del nimero de postulantes que se presenten en el proceso, si el nimero es igual o
inferior a dinco candidatos, se podra levantar los conocimientos técnicos directamente en la
entrevista técnica en la etapa de comision de seleccion, siempre y cuando la comisién de
seleccidn lp encuentre pertinente debido a los requisitos del cargo, en caso contrario se
aplicara la prueba escrita de conocimiento.

|
|
|
|
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2. EVALUACION PSICOLABORAL:

La evaluacidn psicolaboral, se aplicard a todos/as los/las postulantes que obtengan en la
PRUEBA ESCRITA DE CONOCIMIENTOS TECNICOS una calificacién minima segtn lo establecido
en el puntd VI, de esta base administrativa de reclutamiento y seleccion. En el caso que no se
realice prueba escrita y se ejecute directamente ENTREVISTA TECNICA en la etapa IV.
ENTREVISTA DEL COMITE DE SELECCION, se les aplicard una evaluacién psicolaboral a todos/as
los/las postulantes que califiquen para esta etapa, posterior analisis y evaluacién de los
antecedentes curriculares y experiencia laboral entre otras exigencias solicitados a los/las
postulanteg en la etapa II. FASE DE POSTULACION Y ANALISIS DE ADMISIBILIDAD.

A. APLICACION CUESTIONARIOS O TEST PSICOLOGICOS Y DINAMICA DE GRUPO O
ASSESSMENT CENTER

En esta etapa, se aplicarén dos o mas instrumentos estandarizados de evaluacién psicoldgica
(de aplicacjén presencial o remota, segln condiciones sanitarias y/o contingencias) y una
dindmica grupal o assessment center con el objeto de detectar y medir habilidades y/o
competencjas entre otros aspectos asociadas al perfil de cargo. La evaluacion psicolaboral, sera
realizada exclusivamente por la Unidad de Reclutamiento y Seleccién del hospital Dr. Carlos
Cisternas de Calama.

Los/las candidatos seran contactados via correo electrénico, donde se les informara modalidad
de evaluacipn (presencial o remota), localidad o sitio de conexién para la evaluacién, dia y hora
de evaluacipn, entre otros aspectos relevantes para esta etapa, por tal motivo, el/la postulante
es responsable de verificar su casilla de correo (incluido spam o correos no deseados) y contar
con un computador, notebook o Tablet con conexién a internet, durante el tiempo que se
requiera para la evaluacion psicolaboral.

Las evaluaciones psicolaborales presenciales, serdn realizada exclusivamente en el Hospital Dr.
Carlos Cisternas de Calama, el que se encuentra ubicado en Avenida Almirante Grau 1490,
Calama, Antofagasta. Los costos que incurra el/la postulante por concepto de traslado u otros
gastos proviocados por asistir a la evaluacién psicolaboral, seran asumidos por el/la postulante.

Las evaluacjones psicolaborales que se realicen en modalidad remota (sincrénica o asincrénica)
serd a traves de las plataformas Google froms, Zoom, Skype, Meet, etc. Los costos que incurra
el/la postulante por concepto conexién a internet u otros gastos provocados por conectarse
mediante teledistancia, seran asumidos por el/la postulante.

La evaluacién psicolaboral se aplicard en igualdad de condiciones para todos los/las
postulantes. En el caso de no asistir o no establecer conexién remota, para la evaluacién
psicolaboral el/la postulante quedara automaticamente excluido/a del proceso de seleccién. Se
sugieres que el/la postulante asista o se conecte con 10 minutos de antelacién al horario de
citacion.

B. ENTREVISTA PSICOLABORAL POR COMPETENCIAS

Se citara sojo a entrevista psicolaboral por competencias, a los/las postulantes que se les aplicé
los cuestionarios o test psicolégicos y dindmica de grupo o assessment center que permitieron
detectar y jmedir habilidades y/o competencias entre otros aspectos asociadas al perfil de
cargo. Los/las postulantes que no asistieron a la etapa anterior o bien, que no exhibieron
niveles pertinentes de habilidades y/o competencias entre otros aspectos asociadas al perfil de
cargo, no seran citado a esta etapa.
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En esta etapa, se aplicara la entrevista por competencias de forma individual para precisar y/o
profundizan las habilidades y/o competencias entre otros aspectos asociadas al perfil de cargo
que fueron| detectadas en la etapa anterior. Esta etapa serd realizada exclusivamente por la
Unidad de Reclutamiento y Seleccién del hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama.

Los/las candidatos serdn contactados via correo electrénico, donde se les informara modalidad
de evaluacjén (presencial, remota o mixta), localidad o sitio web de conexién para la(s)
evaluacidn(es), dia y hora de (las) evaluacidn(es), entre otros aspectos relevantes para esta
etapa, por|tal motivo, el/la postulante serd responsable de verificar su casilla de correo
(incluido spam o correos no deseados) y tener disponible un computador, notebook o Tablet
con conexidon a internet, durante el tiempo que se requiera para la(s) evaluacién(es)
(es).

ista(s) por competencias presenciales, seran realizadas exclusivamente en el
Carlos Cisternas de Calama, el que se encuentra ubicado en Avenida Almirante
Calama, Antofagasta. Los costos que incurra elfla postulante por concepto de
tros gastos provocados por asistir a la(s) entrevista(s) por competencias, seran
r el/la postulante.

traslado u
asumidos p

La(s) entre
asincronica
gue incurr
conectarse

ista(s) por competencias que se realicen en modalidad remota (sincrénica o
sera a través de las plataformas Google froms, Zoom, Skype, Meet, etc. Los costos
el/la postulante por concepto conexidn a internet u otros gastos provocados por
ediante teledistancia, serdn asumidos por el/la postulante.

De acuerdq a los resultados obtenidos en la aplicacién de cuestionarios y test psicolégicos,
dinamica de grupo o assessment center y entrevista por competencias, se establecerd quiénes
se adecuan con mayor propiedad a las caracteristicas, habilidades y/o competencias entre
otros aspectos asociado al perfil de cargo al que postula.

C. REFRERENCIAS LABORALES

En este punto se solicitaré al/a la candidato/a, los datos de contactos dos referentes laborales
(jefatura directa) que puedan brindar informacidn relevante sobre competencias y desempefio
del mismo postulante.

D. INFORME PSICOLABORAL

Una vez copcluido el proceso de evaluacién psicoldgica y levantadas las referencias laborales
del candidato, se elaborard un informe psicolaboral individual que comparara las competencias
del candidato versus las competencias requerida para el cargo. También se describiran las
fortalezas y) aspectos de mejoras, se consignardn las referencias laborales entre otros aspectos
concerniente al cargo descrito en la presente base administrativa de reclutamiento y seleccién.
El informe| psicolaboral serd entregado bajo confidencialidad al Comité de Seleccion, de
acuerdo a las siguientes categorias:

RECOMENDABLE: Se entendera por “recomendable” aquel postulante que obtenga en
cada una de las competencias (especificas y transversales) sefialadas en el descriptor de
cargo de la presente base administrativa de reclutamiento y seleccién, un puntaje igual o
superior a los niveles esperado para cada competencia del cargo. El obtener este tipo de
resultado, significara que “el candidato cumple con las competencias requeridas para
ejercerl de manera dptima las funciones del cargo”.

ENDABLE CON OBSERVACIONES: Se entendera por “Recomendable con
aciones”, aquel postulante que obtenga una de las competencias (especificas y
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reclutd
compe
cargo.
adecu

ersales) sefialadas en el descriptor de cargo de la presente base administrativa de
miento y seleccién con puntaje inferior al nivel esperado y las restantes
tencias con un puntaje igual o superior a lo esperado para cada competencia del
El obtener este tipo de resultado, significard que “el candidato obtuvo un resultado

ado en la evaluacién, aunque posee aspectos que debera desarrollar para alcanzar

un 6ptimo desempefio en las funciones del cargo”

NO RECOMENDABLE: Se entenderd por “no recomendable”, aquellos candidatos que
obtengan dos o mdas competencias con un nivel inferiores a lo esperado para cada
competencia (especificas y transversales) sefialadas en el descriptor de cargo de la
presente base administrativa de reclutamiento y seleccién. El obtener este tipo de
resultado, significara que los candidatos quedardn inmediatamente excluidos del proceso
de redlutamiento y seleccién, por lo tanto, su incorporacion a la organizacién no podria
continuar en curso.

Iv. ENTREVISTA DEL COMITE DE SELECCION:

La unidad de reclutamiento y seleccidn, citara a los candidatos que hayan obtenido los mejores
puntajes en la Il. fase de postulacién y andlisis de admisibilidad, y Il1. fase de evaluacién técnica

y psicolabg
Recomend

Los/las pos
minimo re
presente e

El princip
conocimie
Unidad de
descrito en

Toda infor
comité de

La compos
del 10/09/

ral, siempre y cuando en el informe psicolaboral se encuentren con la categoria
able o Recomendable con observaciones.

tulantes con categoria NO RECOMENDABLE, o quienes no cumplan con el puntaje
nuerido de acuerdo al punto VI. MATRIZ DE EVALUACION, seran excluidos de la
tapa.

| objetivo del Comité de Seleccién es la de evaluar habilidades, experiencia y
tos técnicos de los postulantes, en relacidon a los antecedentes presentados por la
Reclutamiento y Seleccién, en concordancia a los requisitos y competencia del cargo
la presente base administrativa de reclutamiento y seleccion.

macion presentada en el informe psicolaboral y discutida en esta instancia por el
seleccion, tiene caracter de CONFIDENCIAL.

cién del Comité de Seleccidn se encuentra estipulada en Resolucidén Exenta N2 720,
2008.

> Integrantes del comité de seleccion.

Miembros

- Jef

Permanentes:

e de Servicio, Seccién o Unidad requirente del proceso de reclutamiento y seleccién.

- Suidirector de la Unidad requirente del proceso de reclutamiento y seleccion.

- Su
reg

- Re

- Psi

El Comité
integrantes

director de gestion y desarrollo de persona, jefe de personal o jefe de
lutamiento y seleccién de personal.

bresentante gremial del estamento del cargo a proveer (sin derecho a voto).
rélogo/a de reclutamiento y seleccidn responsable del proceso (sin derecho a voto).

de seleccién, podra sesionar siempre y cuando concurra mas del 50% de sus
o sus subrogantes (si corresponde).

Cada miembro del comité con derecho a voto, evaluara y calificard a través de una escala de

nota (1.0 &
comparativ

| 7.0, con decimales) las competencias de los candidatos (esta evaluacién no sera
a en relacién a las competencias de los otros candidatos).
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El puntaje final de cada postulante corresponderd a la suma total de los resultados obtenidos
en las evaluaciones individuales realizadas por cada uno de los miembros del comité de
seleccién cagn derecho a voto.

La tnica nota que se replicard en las evaluaciones individuales de cada miembro del comité de
seleccidn, sera la nota obtenida en la evaluacion técnica por el candidato.

La nota total obtenida en relacién a la sumatoria de todas las evaluaciones del comité de
seleccién dn correspondiente al candidato evaluado, serd registrada en la MATRIZ DE
EVALUACION y se transformard de acuerdo a los Factores estipulado en el punto VI.

Los resultados y acuerdos del Comité de Seleccién entre otros aspectos relevantes con sus
respectivosifundamentos, cuando corresponda, se consignaran en Acta final de este proceso de
reclutamiento vy seleccién, la que quedara bajo la custodia de la Unidad de Reclutamiento y
Seleccion.

» Principales funciones del Comité de seleccion.

1. Rechazar las postulaciones que no cumplan con los requisitos generales y especificos
establecidos en las presente Base administrativa de reclutamiento y seleccién.

2. Acordar criterios complementarios en las competencias transversales, especificas y /o
téchicas.

3. Establecer y definir todas las condiciones vinculadas con el proceso de reclutamiento y
seleccién de la presente base administrativa, tales como: creacién base administrativa,
metodologia de evaluacién técnica y psicolabdrales, evaluacion de competencias,
creacion de preguntas por competencias para la etapa comision de seleccién, entre
otros puntos.

4. Evaluar los antecedentes de los (as) postulantes y las respuestas a las preguntas
reldcionadas con competencias transversales, especificas y técnicas requeridas para el
adgcuado desempefio en el cargo.

5. Verificar la autenticidad de los documentos y la fidelidad de los antecedentes
presentados por los postulantes, en los casos que se estime necesario.

6. Proponer al director del Hospital Dr. Carlos Cisternas una terna de candidatos a razén
de los mejores puntajes obtenido en la sumatoria total de cada una de las etapas, fases
u subfases de la matriz de evaluacién del proceso de reclutamiento y seleccién de esta

administrativa. La propuesta del nimero de candidatos a proponer como terna a

ireccién del hospital, sera proporcional al niGmero de cargo(s) a provisionar en la

idatos idoneos.

| caso que el mejor puntaje desista de este proceso de reclutamiento y seleccidn, el

ité de seleccion seleccionara al siguiente puntaje, siempre y cuando obtenga el
puntaje minimo requerido o bien, se encuentre con categoria recomendable o
recomendable con observaciones. En caso contrario, el comité de seleccion debera
dedlarar desierto este proceso de reclutamiento y seleccién.

8. Cada miembro del comité de seleccidn, es responsable de la informacidn analizada y
entregada a la direccion del Hospital Dr. Carlos Cisternas.

» Funciones secretario(a) de Acta:

istrar funcionamiento del Comité: Integrantes, desarrollo del mismo, acuerdos
adgptados.

2. Recopilar las evaluaciones efectuadas por los integrantes del Comité de seleccién a
cada uno de los postulantes.

3. Confeccionar el acta de la comisién de seleccién, en el cual se debe informar los
nombres y cedula de identidad de la terna seleccionadas, los puntajes obtenidos por
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cada uno de los candidatos que llegd a la comisidn de seleccién, el puntaje minimo de

aprpbacién, la categoria obtenida en el informe psicolaboral entre otros acuerdos
expuestos por la comisién de seleccién.
En el caso| de existir empate entre dos o mds candidatos, se definird como criterios de
desempate|el siguiente criterio:
e Quien(es) se encuentre (n) con categoria Recomendable.
En el caso que el o los empates persistan, se avanzara consecutivamente con los otros puntos
de desempate:
e Quien(es) haya(n) obtenido la mas alta evaluacién (nota de calificacién) en la entrevista

indjvidual realizada por el comité de seleccién.

Quien(es) haya(n) obtenido la mas alta evaluacién (nota de calificacién) en la prueba

téchica.

Quien(es) posean mayor cantidad de experiencia laboral calificada y acreditada

atingente al cargo.
e Quien(es) posean el mayor nimero de horas de capacitaciones (cursos, diplomado o
magister) vigente y atingente al cargo.
En el caso que el o los empates persistan, el director del Hospital Dr. Carlos Cisternas Calama
desempatara de acuerdo a los antecedentes presentados por la comisidn de seleccién.
Terminado|el proceso anterior, Comité de Seleccién entregara al Director del Hospital Dr.
Carlos Cisternas un informe con los antecedentes del Proceso y sugerencias con respecto a la
terna, la que estara conformada con los primeros 3 puntajes mas altos en la sumatoria de las
etapas del proceso de seleccion.

Con todos |os antecedentes a la vista, Director del Establecimiento conservara su facultad de
proveer el cargo discrecionalmente, en todos aquellos casos que estime conveniente para el
optimo funcionamiento de este Establecimiento, todo ello conforme a sus facultades
mencionadas en Resolucidon 004 de fecha 16 de enero de 1998, letra P articulo 22 y La Ley
18.834 Art] 19. El Director del Hospital Dr. Carlos Cisternas se reserva el derecho a declarar
desierta la provision del cargo, ya sea por ausencia de postulantes iddéneos segun los
parametrog establecidos en la presente base administrativa de reclutamiento y seleccién u otra
razén o motivo, debidamente justificado y respaldados por medio de un informe escrito.

OTROS ASPECTOS A CONSIDERAR

| caso que el candidato con mayor puntaje desista de su postulacién de este
eso de reclutamiento y seleccion, debera notificar a la unidad de reclutamiento y

reclutamiento y seleccién, no asistan de forma presencial o remota, se considerara
dicho acto como desistimiento del presente proceso de reclutamiento y seleccidn.

Los| participantes no seleccionados o bien que no avancen en alguna de las etapas, se
noftificardn mediante correo electrénico.

En caso que él o la postulante solicite con fundamentos conocer las razones de no
avanzar a la siguiente epata o bien, no ser seleccionado para el cargo del presente
proceso de reclutamiento y seleccién, lo podra solicitar en un plazo no mayor de 5 dias
hahiles a contar del momento que recibié la notificacién.
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CONDICIONES DE PERMANENCIA EN EL CARGO

i. Los(as) nuevos(as) funcionarios(as) que ingresen por procesos de reclutamiento y
seléccién, tendrédn un periodo a prueba de 3 meses y este periodo podra ser extensible
por|3 meses mas, en el caso que la jefatura directa lo considere pertinente de acuerdo
a la| evaluacion de desempefo, antes de realizar la contratacion definitiva hasta el 31
de diciembre del afio en curso.

ii. Déjese establecido que él o la postulante seleccionado(a) sera nombrado(a) en un
empleo a contrata, el cual durard como maximo hasta el 31 de diciembre de cada afio y
la persona que sirva al cargo expirard en sus funciones en esa fecha por el sélo
ministerio de la ley, salvo que se defina una prdrroga y esta se informe desde la
jefatura al funcionario(a), con a lo menos treinta dias de anticipacion.

V. CRITERIOS PARA ESTABLECER CALENDARIZACION DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Las fechas| para el presente proceso de reclutamiento y seleccién de estas bases
administratjvas, se implementara segun los criterios informados en el siguiente cuadro y cada
etapa sera resuelta consecutivamente finalizada la etapa anterior:

 Diasasignados
Publicacidn de cargo y Recepcidn de antecedentes 5 a 8 dias habiles
Evaluacion de Antecedentes 4 dia habil
Evaluacién Psicolégica y Técnica 5 dia habil
Entrevista Técnica 3 dia habil
Resolucidon de acta de seleccién; Ofrecimien . s
. SERTEnCEY 10 dias Habiles
Aceptacién de Cargo.

Los plazos de este proceso de reclutamiento y seleccién sefialados en el portal de empleos
publicos, en el punto calendarizacién, son estimativos a excepcidon de la fecha de cierre de
postulacidon, pudiendo ser modificadas las demas fechas con el objetivo velar por la correcta
ejecucion de este mismo proceso y cada una de sus etapas.

VI. MATRIZ DE EVALUACION

Se reitera allos (as) postulantes que sélo podran acceder a la fase de evaluacidn que se sefiala a

continuacidn, aquellos candidatos que cumplan los requisitos legales, generales y especificos
detallados previamente.
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PJE. MAX. DE PJE.MIN.DE PORCENTAJE
APROBACION APROBACION ETAPA

" ETAPA FACTOR SUBFACTOR | FORMA DE EVALUACION PUNTAJE

Antecedentes Adjunta documentacién solicitada de 1 1 1 509
postulacién postulacién
Alternativamente:
= c Tg 8 ., ¥ i Licencia de ensefianza media o
3 58§ | Foumdin equivalente; o
o O &mi £ 10 10 10 10%
= 83 . aber sido encasillado en calidad de °
E | E83 (atf,fii;“'ca 2 Haber sid llado en calidad d
3 B3 titular en la planta de Auxiliares, al 1 de julio
:5 de 2008.
8
2 = Deseable Curso IAAS. 5
s | 85
b § © 85 Deseable Curso de capacitacidon en manejo de 5
é é é E Capacitacion vy | residuos bioldgicos.
5 - '-'é' k= Perfeccionamie 15 5 10%
- § nto Realizado Deseable Curso de Radioproteccidn. "
SES
wy g - . .z
W o Sin capacitacion 0
= = Experiencia Acreditar experiencia laboral Deseable: Un
5] ) Lab (1) afio de experiencia laboral como Auxiliar
® | B aboral ici | iblico o Privad
<=: < L calificada en de Servicios, en el Sector Piblico o Privado. 10
G & 5 Sector Piblico o 10 10 10%
P = c .
w2 u Privado de
o g acuerdo al D.F.L. | L
X3 e 04/2017 Sin experiencia laboral 0]
% Ll Este panss Presenta sobresaliente competencias técnica
273 corresponde a la ! (Nota 6,5~7,0) 20
= i prueha técnica | P2re & cargo (Notab,o—7,
s el escrita 0
_g \é %‘_ entrevista Presenta adecuadas competencias técnica 13 20 6 20%
& = 9 técnica comision | pare el cargo. (Nota 5,6 - 6,4)
= e g seleccién (segin
© ez corresponda) Nota minimas competencias técnica pare el 6
s a E cargo (Nota 5,0 -5,5)
~u
-
= ] Evaluacion Psicolaboral lo define como 25
'g & . recomendable para el cargo.
= o 7
E = Ef Ca‘tegodrla Evaluacion Psicolaboral lo define como
(&) -
= % = -aS|gna a:en recomendable con observaciones para el 13 25 13 25%
o 0 g informe
@ G B . cargo
o s 8 psicolaboral
3 Evaluacién Psicolaboral lo define como NO 0
2 recomendable para el cargo (excluyente)
= Presenta  sobresaliente  habilidades vy
B s Esta etapa competencias pare el cargo 20
2 oo corresponde a la | (Nota 6,5 -7,0)
§ 5 entrevista porla | Presenta adecuadas habilidades Y
c = o comision de competencias pare el cargo. 13 20 13 20%
8 8 = o | seleccién.- (Nota 5,6 - 6,4)
8o 2 5 — = :
= % o 8 Presenta minimas habilidades y competencias
g = 2 pare el cargo 6
= o (Nota 5,0 - 5,5)
8 8 NO presenta habilidades y competencias pare
hst E el cargo 0
© (Nota 4,0 — 4,9)
: PUNTAIE TOTAL
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Quienes ohbtengan una puntuacion 0 en: Formacién educacional y/o Adecuacién psicoldgica
para el cargo sera excluido del presente proceso de reclutamiento y seleccion.

Se establece la presente base administrativa de reclutamiento y seleccion para el concurso de
AUXILIAR DE SERVICIOS, UNIDAD DE IMAGENOLOGIA, del Hospital Dr. Carlos Cisternas.

Seran seleccionados para la etapa entrevista con comité de seleccién, los tres candidatos que

obtengan mayores porcentajes de acuerdo de acuerdo a la sumatoria del punto VI MATRIZ DE
EVALUACION.

Es pertinenLe sefialar la presente base administrativa de reclutamiento y seleccién se escrituro
considerando lo sefialado en el DFL N° 4/2017, estatutos administrativos entre otros aspectos
legales soli¢itado por el Estado de Chile.

ANOTESE Y PUBLIQUESE

TITANSCRITO FIELMENTE

DlSTRlBuqlc’JN: N° INT.

> DIRECCION
% DEPARTAMENTO DESARROLLO DE LAS PERSONAS
> OFICINA DE PARTES
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Vigencia:

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
N 5 | AUXILIAR DE SERVICIO (IMAGENOLOGIA)

‘Antofagasta:: Medic
UNIDAD DE APOYO IMAGENOLOGIA

Coordinador del servicio de Imagenologia

.| No Aplica

Hospital Dr. Carlos Cisternas
| Lunes a jueves e
.+ 08:00 a 17:00 horas
r Viernes de

4+ -2 08:00 a 16:00 horas

2. DATOS CONTRACTUALES

Técnico 24° E.U.S.

Direccidn
[ ]
Sub Direccion Médica Sub Direccién
Administrativa
Jefe de Servicio
lmagEnologl’a
Coordinador del servicio
de Imagenologia
Tecndlogo Médico
Técnico Auxiliar

Paramédicos

Este documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o
total no és valida sin la debida autorizacidn de la Direccion del establecimiento.
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Vigencia:

4 REQUISITOS

DEL CARGO

Licencia Ensefianza Media ohaber sido encasillado en calidad de titular en la
planta de auxiliares.-segtn DFL 4/2017

De acuerdo al DFL 4 /2017 alternativamente:

i) Licencia de ensefianza media; o,
i) Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de auxiliares, al
1 de julio de 2008.-

Excluyente

Curso de IAAS
Curso de capacitacién en manejo de residuos biolégicos.
Deseable | Curso basico de radioproteccion

-4.2. EXPERIENGIA L

e No aplic

De acuerdo al DEL 4}2017 Altertiotvaaiite.

Experiencia Laboral Calificada Excluyente:

Experiencia Laboral Calificada Deseable:

e Un afio de experiencia laboral como auxiliar de servicio, en sector publico o privado.

5. INFORMACIC

54 OBJET]VO DE

N DEL CARGO

Mantener la uniag
normas [AAS y d
oportunamente
coordinador de s

ad de Imagenologia dentro de los requerimientos de aseo clinico y cumplir con las
e acuerdo a los protocolos de la unidad. Ademas, Cumplir con eficiencia, eficacia y
con todas las funciones del cargo y las que le encomiende su jefe directo y/o
ervicio.

total no

Este documentt

b es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o
es valida sin la debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.
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Vigencia:

/5.2 FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y/O TAREAS |

FUNCIONES GENERALES:

FUNCIONES ESPECIFICA:

1. Realizar|y mantener el aseo de la unidad, el cuidado de los (tiles de aseo u otros
implementos de todo el servicio de Imagenologia e Informar inmediatamente a su
supervispr en caso de ocurrir un accidente u otra lesion en el momento que realice sus
funciones, Ej.: con material cortopunzante.

2. Realizar|una limpieza (terminal) con un alto nivel de profundidad segtin los protocolos
establecidos por la unidad de Imagenologia, respetando las normas administrativas
interna y generales del establecimiento

3. Mantener limpieza de los delantales de plomados, protectores tiroideos y gafas
plomadas con solucién clorada u otros productos similares caracteristicas.

4. Mantener el aseo de las salas de procedimientos de unidad de Imagenologia.

5. Colaborar con los profesionales, técnicos u otros en tareas o actividades propias de la
unidad de Imagenologia, segln requerimientos de limpieza.

6. Segun las necesidades del servicio o del establecimiento, tener la disponibilidad de
cambio de turno o de horario de trabajo o cobertura.

6. RESPONSABILIDADES

~ Especifique

Materiales de aseo

[ >¢| ¢ |

Toda informacion referente a los pacientes que se
X encuentre en las oficinas, no deben ser investigado por
el personal de aseo.

x| X

Este documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o
total no|es valida sin la debida autorizacion de la Direccion del establecimiento.
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Fecha de emision:

Vigencia:

Médicos, tecnélogos médicos, técnicos paramédicos.

Pacientes de la unidad clinicas

Pacientes del extra sistemas (ambulatorios)

Servicios de Imagenologia Hospital Dr. Carlos Cisternas.

Riesgos asociad
Riesgos asociag

Riesgos asociados a agentes mecanicos (corte, caidas, golpes)

Riesgos asociados a agentes ergonémicos y psicosociales (mala posturas, estrés, esfuerzo fisico)

os a agentes fisicos (radiaciones ionizantes)
os a agentes Bioldgicos (sangre, secreciones)

total no

Este documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o

es valida sin la debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.
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Vigencia:

8. PERFIL DE COMPETENCIAS

.1 COMPETENGIAS TRAN

.=responsabl||dade
| recursos humanos,

Competenci

autonomia

Definicion (esta definicion es el nivel maximo obtenido del
diccionario de competencia)

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia adecuada de
la competencia, permitiéndole a persona gestionar actividades, pero
comunicando a la supervision los avance o bien, guiandose por 3
protocolo o por supervisién cuando corresponda (adecuado nivel de

| Nivel

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia baja, ya la
persona gestionard actividades o tareas, dependiente de una 5
supervision con directrices clara,
procedimiento y reglamento. (bajo nivel de autonomia)

se guiara por un protocolo,

Este documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o
total no|es valida sin la debida autorizacion de la Direccién del establecimiento.
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Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia adecuada de
la competencia, permitiéndole a persona gestionar actividades, pero
comunicando a la supervision los avance o bien, guiandose por
protocolo o por supervisidon cuando corresponda (adecuado nivel de 3
autonomia)

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia adecuada de
la competencia, permitiéndole a persona gestionar actividades, pero
comunicando a la supervision los avance o bien, guiandose por
protocolo o por supervision cuando corresponda (adecuado nivel de 3
autonomia)

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia adecuada de
la competencia, permitiéndole a persona gestionar actividades, pero
comunicando a la supervisidon los avance o bien, guiandose por 3
protocolo o por supervisién cuando corresponda (adecuado nivel de
autonomia)

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia adecuada de
la competencia, permitiéndole a persona gestionar actividades, pero
comunicando a la supervision los avance o bien, guiandose por 3
protocolo o por supervision cuando corresponda (adecuado nivel de
autonomia)

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia baja, ya la
persona gestionara actividades o tareas, dependiente de una o
supervision con directrices clara, se guiara por un protocolo,
procedimiento y reglamento. (bajo nivel de autonomia)

Este nivel sefiala que el dominio o presencia requerida de la
competencia es en un nivel minimo, ya que esta sometido constante
a supervision, o bien el cargo es de corte operativo y/o rutinario. (sin
autonomia)

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia adecuada
de la competencia, permitiéndole a persona gestionar actividades,
pero comunicando a la supervision los avance o bien, guiandose por 3
protocolo o por supervisidon cuando corresponda (adecuado nivel de
autonomia)

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia adecuada
de la competencia, permitiéndole a persona gestionar actividades, 3

pero comunicando a la supervisiéon los avance o bien, guiandose por

Este documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o
total no|es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del establecimiento.
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Vigencia:

protocolo o por supervision cuando corresponda (adecuado nivel de
autonomia)
No aplica para el cargo y/o Se observa ausencia de la competencia

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia baja, ya la
persona gestionara actividades o tareas, dependiente de una
supervision con directrices clara, se guiard por un protocolo,
procedimiento y reglamento. (bajo nivel de autonomia)

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia baja, ya la
persona gestionara actividades o tareas, dependiente de una
supervision con directrices clara, se guiard por un protocolo, 2
procedimiento y reglamento. (bajo nivel de autonomia)

Este nivel indica que se requiere un dominio o presencia baja, ya la
persona gestionara actividades o tareas, dependiente de una

supervision con directrices clara, se guiard por un protocolo,
/| procedimiento y reglamento. (bajo nivel de autonomia)
Software Dominio
Basico Intermedio Avanzado

Procesador de Texto (Word)

Planilla Electronica (Excel)

Correo Electronico (Outlook)
Presentaciones Digitales (Power Point)
Competencias Técnicas del Area
(softwares, programas, herramienta
tecnologia especificas, archivos otros)

CONTROL INTERNO

Septiembre 2020 08 Abril 2021

Este documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o
total nojes valida sin la debida autorizacién de la Direccion del establecimiento.




Serviciode Salud

Rntotagasta Perfil de Cal‘go

Minlsteric de
Salud

‘Hospital Dr. Carlos Cisternas Calama
Servicio de Salud de Antofagasta
Subdireccion de Gestién de las Personas

Cadigo :

Version: 00

Pagina 8 de 8

Fecha de emisidn:

Vigencia:

Revisado y aprobado por
Jefe de Servicio

Revisado y aprobado por
Subdirector Médico / Administrativo

Subdireccion
Gestion y Desarrollo de las Personas

PAULA DIAZ RIVAS
Subdirectora Gestion y Desarrollo de las Personas
Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama

V°B°
Direccion
Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama

MILTON OLAVE ESCOBAR
Director
Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama

Este documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o
total no es valida sin la debida autorizacion de la Direccion del establecimiento.
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