Bases y Pautas de Evaluacion
Proceso de Seleccion Interno a la Red
Auxiliar de Servicio

1. CARGO A PROVEER

Cargo . Auxiliar de Servicio

Estamento — Grado : Estamento Auxiliar, grado 24° E.U.S.

Calidad juridica . Cargo Contrata, renovable en funcién de cumplimiento de objetivos, con
periodo de prueba previo de cuatro meses.

Tipo de Jornada : Diurna con horas extraordinarias.

Lugar de Desempefio : Hospital San Camilo, inicialmente en Servicio de Cirugia.

2. PERFIL DE SELECCION

El perfil de seleccion es un documento que contiene la descripcidon de un conjunto de requisitos y
competencias que se estima debe tener una persona para desempeiarse adecuadamente en un
cargo determinado. Se adjunta a las presentes Bases el perfil de seleccién del cargo de: Auxiliar de
Servicio.

3. ETAPA DE DIFUSION Y POSTULACION

3.1. DIFUSION DEL PROCESO:

Este llamado se difundird a través de la pagina web del Hospital San Camilo
www.hospitalsancamilo.cl y del Servicio de Salud Aconcagua www.serviciodesaludaconcagua.cl. De
igual forma sera difundido al correo electrénico institucional, en los paneles murales de la Unidad
de Personal y otros Servicios o Unidades, a partir del lunes 6 Agosto del 2018.

3.2 PRESENTACION DE LA POSTULACION:

Los interesados/as deberadn enviar su postulacién en sobre cerrado, indicando apellidos, cargo y
unidad a que postula, a la Oficina de Partes del Hospital San Camilo, ubicada en Avenida Miraflores
#2085, San Felipe. El horario de atencién es de lunes a jueves de 8:00 a 17:00 horas, y los viernes
de 8:00 a 16:00 horas.

Siendo la recepcién de antecedentes solamente mediante esta via hasta el dia lunes 13 de Agosto
del 2018 a las 17:00 horas.

3.3. Requisitos Generales:
3.3.1. Requisitos exigidos para ingresar a la Administracidn Publica sefialados en el articulo 12 de
la Ley N2 18.834 sobre Estatuto Administrativo:

e Serciudadano(a).

e Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

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

¢ No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargo publicos, ni hallarse condenado
por crimen o simple delito.

3.3.2. No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en los
articulos 54 y 56 de la ley N2 18.575 Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado:

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



e Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio,
o que interfieran con su desempefio funcionario.

3.3.3. REQUISITOS DFL N29/2017 SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

Licencia de Ensefianza Media o equivale; o, haber sido encasillado en calidad de titular en la
planta de titulares, al 1 de julio del 2008.

3.4. Requisitos Especificos:

3.4.1. Licencia de Ensefianza Media o equivalente.

3.4.2. Deseable poseer experiencia laboral de al menos 6 meses como Aukxiliar de Servicio en Sector
Salud Publico o Privado.

3.4.3. Deseable capacitaciéon atingente al cargo.

Los documentos a presentar para acreditar para cada uno de los antecedentes sefalados en los
puntos 3.3 y 3.4 de la Pauta de Evaluacion, son:

A. Formulario de Postulacién (Anexo 2)

B. Declaracién Jurada Firmada (Anexo 3)

C. Certificado de Licencia de Ensefianza Media o equivale (Fotocopia Simple)

D. Certificado de Experiencia Laboral que indique el tiempo (afios, meses, dias con corte al 31
de Julio del 2018), con firma y timbre del responsable que lo emite (solicitar en Unidad de
Personal respectiva; y en caso experiencia privada presentar Anexo 4).

E. Certificados que acrediten aprobacién de capacitaciones que consten claramente entidad
que impartio la capacitacidn, cantidad de horas, fecha de realizacién, timbre o sello (cursos
validos desde el 31 de Julio del 2013 hasta el 31 de Julio del 2018; y Diplomados validos
desde el 31 de Julio del 2008 hasta el 31 de Julio del 2018 (funcionarios de la red asistencial
deben presentar certificado histérico de capacitaciones, firmado y visado por encargada
de Capacitacion).

4. COMISION EVALUADORA:

La Comisidn Evaluadora verificara si las y los postulantes cumplen con los requisitos exigidos en la
presente Pauta de Evaluacidn, debiendo consignar en el Acta Final del proceso de seleccién la
némina de los postulantes aceptados y rechazados y los resultados obtenidos por los mismos en
cada una de las etapas del proceso de seleccién.

Ademas corresponde a la Comisidn aplicar las técnicas de seleccidon sefialadas en la presente Pauta
de Evaluacion.

La Comision Evaluadora estarad conformada por:
» Enfermera Supervisora Servicio de Cirugia
» Jefa de Unidad de Personal
» Psicdloga Laboral
> Representante de la Asociacidn de Funcionarios FENATS del Hospital San Camilo.

5. CALENDARIZACION DEL PROCESO:



Etapa Fecha

Publicacion del proceso de seleccion Desde el 06 de agosto al 13 de Agosto del
2018

Recepcién de los antecedentes Desde el 06 de agosto al 13 de agosto del
2018

Evaluacioén curricular 14 de agosto del 2018

Evaluacién Psicolaboral * Del 16 de agosto al 21 de agosto del 2018

Entrevista con la Comisién 22 de agosto del 2018

Fecha probable de notificacién a postulantes con | Desde el 28 de Agosto al 30 de Agosto del

resultado de Concurso* 2018

Inicio de Funciones Septiembre 2018

*Este cronograma puede estar sujeto a cambios y modificaciones, los que seran informados a los
postulantes en su oportunidad.

6. CONDICIONES GENERALES PROCESO DE POSTULACION

6.1. La Comisién Evaluadora tendra atribuciones de dejar fuera del proceso de seleccién a los
postulantes que no presenten los documentos que validen los requisitos sefialados en el punto 3.3
y 3.4 segln corresponda.

Asimismo, la Comisidn podrd solicitar a los postulantes aclarar determinados documentos que
fueron presentados en los plazos de recepcidon establecidos.

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

6.3. Los antecedentes curriculares no se devolverdn una vez finalizado el proceso de postulacién al
proceso de seleccion.

7. ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR.

Todos los postulantes que den cumplimiento a los requisitos generales y especificos sefalados en
los puntos 3.4 y 3.5 de la presenta Pauta de Evaluacion, seran considerados como ADMISIBLES, y
por ende, se les aplicard los distintos Factores de Evaluacidén que se detallan a continuacion:

7.1 FACTOR EVALUACION CURRICULAR/ PUNTAJE MAXIMO 30 PUNTOS
Este factor se evaluara en base a los siguientes sub factores:

7.1.1 Evaluacion Experiencia: 20 puntos.

e Deseable poseer experiencia laboral de al menos 6 meses como Auxiliar de Servicio en
Sector Salud Publico o Privado. /20 puntos

Tiempo desempeiiado Puntaje
Desde 6 meses a 12 meses 10
Desde 13 meses a 24 meses 15
Desde 25 meses a 30 meses 20

7.1.2 Capacitaciones: 10 puntos.




Dicho factor considerara cursos.

e Competencias Blandas: 10 puntos.

Cantidad de Horas Puntaje
De 20 a 40 horas. 5
Sobre 40 horas. 10

7.2. FACTOR EVALUACION PSICOLABORAL/ PUNTAJE MAXIMO 20 PUNTOS
Los postulantes preseleccionados, deberdn presentarse a un proceso de evaluacién psicolégica que
busca verificar las competencias del postulante.

Si el Informe Psicolaboral es RECOMEDABLE: 17-20 Puntos
Si el Informe Psicolaboral es RECOMENDABLE CON OBSERVACIONES: 9 -16 Puntos
Si el Informe Psicolaboral es NO RECOMENDABLE: O -8 Puntos

*Los postulantes que obtengan como resultado la calificacion de “NO RECOMENDABLE”, quedaran
fuera del proceso de seleccion.
*Pasaran a la ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL los 3 mds altos puntajes.

7.3. ENTREVISTA CON COMISION/ MAXIMO 50 PUNTOS

Los postulantes preseleccionados seran entrevistados por la comisién evaluadora, la que valorard
las competencias del postulante para el cargo concursado, y si cumple con el perfil que el cargo
requiere.

La tabla de valoracion de la entrevista personal y su respectivo rango de puntajes, se describe a
continuacién:

Escala de Valoracion cualitativa Rango de Puntaje

Valoracidn totalmente satisfactorio | Puntaje de la entrevista de 50 a 40
en relacion al Perfil del Cargo puntos

Valoracidn satisfactoria en relacién al | Puntaje de la entrevista de 39 a 34
Perfil del cargo puntos

Valoracidn Medianamente | Puntaje de la entrevista de 33 a 28
satisfactoria en relaciéon al Perfil del | puntos

Cargo.

Valoracidn no satisfactoria en | Puntaje de la entrevista bajo 27 puntos
relacidn al Perfil del Cargo

8. PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO

Para ser considerado postulante idéneo el candidato debera reunir un puntaje total igual o superior
a 60 puntos de un total de 100.

Si no existen postulantes que cumplan con estos requisitos, la Comisidn del proceso de seleccidon
declarard desierto el proceso.

9. PROPUESTA DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION



La Comision del Proceso de Seleccion propondra al Director del Establecimiento la ndmina de
postulantes considerado(s) idoneos para el cargo en base al puntaje definido en el punto 8 de las
presente Pauta de Evaluacidn.

10. NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO

10.1. La notificacion a la persona seleccionada serd realizada por la Comisién de Seleccidn de forma
presencial. Debiendo él/la postulante manifestar por escrito su aceptacién del cargo.

La persona seleccionada tendra un contrato a prueba por cuatro meses, durante el cual su jefatura
notificara la prérroga del contrato o término de éste.

10.2. De igual forma, una vez finalizado el proceso de seleccidn, se les notificara mediante correo
electrénico a quiénes no hayan sido seleccionados.



