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PAUTA PROCESO DE SELECCION POR RECLUTAMIENTO INTERNO

1. ANTECEDENTES GENERALES
La siguiente pauta regulard el Ilamado a proceso para proveer el cargo de:

Cargo Tecndloga/o Médica/o

Vacante 2

Calidad juridica Contrata

Horas 44 horas en horario diurno

Grado 16° Renta bruta 1.342,691 S
Lugar de desempefiio Hospital Dr. Mario Sanchez Vergara, La Calera

Dependencia Unidad de Laboratorio del HMSV

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

HITOS FECHAS
DI’fUS.Ion y publicacion pagina web SSVQ y en la web de Empleos 10/11/2025
Publicos.
Recepcién de antecedentes 10/11/2025-17/11/2025

Reunion comision para evaluar antecedentes (Analisis 18/11/2025 — 19/11/2025

Curricular)

Evaluacién Técnica 21/11/2025

Evaluacion Psicolaboral 24/11/2025 -25/11/2025
Entrevista personal a postulantes por Comision Seleccion 27/11/2025

Resolucidn del proceso Hasta el 30/11/2025

El presente cronograma de proceso es referencial, puede sufrir modificaciones.

3. OBJETIVOS

Tecndloga/o Médica/o de Hematologia

Realizar los examenes del drea; Hemograma, Perfil hematoldgico, Velocidad de sedimentacién, Recuento
de glébulos blancos, Recuento de plaguetas, Recuento de reticulocitos, Tiempo de protrombina, Tiempo

de tromoplastina parcial activado, Test de coombs directo, Test de coombs indirecto, RPR, VDRL, MHA-

Tp, VIH, Hormonas tiroideas, Antigeno prostatico, Grupo sanguineo y Rh, Recuento de leucocitos de liquidos
bioldgicos y frotis cuando corresponda.

Tecndloga/o Médica/o de Quimica Clinica

Realizar los exdamenes del drea de Quimica; Electrolitos plasmaticos, gases sanguineos, perfil

bioguimico, glicemia, prueba hepatica, prueba renal, pcr, proteinas totales, aloumina, amilasa, enzimas
cardiacas, perfil lipidico, LDH, acido urico, factor reumatoideo, test de embarazo, RAC, RPC,
creatininuria, proteinuria, microalbuminuria, clearence de creatinina, troponinas, dimero D y citoquimico
a los liquidos bioldgicos.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION



Gobierno

de Chile
MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD VINA DEL MAR - QUILLOTA anSsﬁph'T,A]-
HOSPITAL DR. MARIO SANCHEZ VERGARA, LA CALERA LA CALERA

4. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Tecndloga/o Médica/o de Quimica Clinica

e  Mantener estricta confidencia de los resultados generados en el Laboratorio.

e  Controlar la precision y exactitud de las técnicas cuantitativas y/o controlar la calidad de las técnicas
cualitativas, segun las normas estandares.

e  Preparar y/o reconstituir los reactivos que se necesiten para la ejecucién de los exdmenes.

e  Realizar controles de Calidad a los equipos a su cargo.

e Velar por la adecuada conservacion de reactivos preparados y materiales de control de calidad.

e  Operary calibrar los instrumentos a su cargo, segun recomendaciones establecidas por el fabricante.

e  Validar los resultados y revisar los informes de los mismos, velando por su entrega oportuna. En sistelab y
SIDRA.

e  Confeccionar pedidos semanales a bodega por mi SSVQ.

Confeccionar pedidos trimestrales a Jefatura.

Supervisar la correcta manipulacion de muestras y su preparacion para el analisis.

Utilizar reactivos vigentes, registrando su fecha de caducidad en el equipo cuando corresponda.

Mantener equipos de trabajo limpios.

Mantener mesones de trabajo ordenados.

Mantener muebles y cajones de mueble ordenados.

Mantener equipos de trabajo controlados y calibrados.

Realizar informes de analisis y acciones correctivas cuando aparezcan disconformidades en los informes de

evaluacién del desempefio del PEEC.

e  Realizar controles de calidad internos, registrar y analizar. En caso de anomalias realizar acciones correctivas
y/o comunicarse con servicio técnico.

e Comunicarse con servicio técnico ante cualquier falla del equipamiento.

e  Realizar controles de calidad externos, registrar y analizar.

Controlar y registrar temperatura de refrigeradores a su cargo.

Controlar y registrar temperatura y humedad ambiental.

Realizar mantenciones diarias, semanal y mensual de los equipos a su cargo manteniendo un registro de ello.

Implementar nuevas técnicas y adoptar modificaciones en caso que corresponda de acuerdo a las necesidades

y planes del Laboratorio.

e Manejar Sistema informatico del Laboratorio.

e Saber utilizar SIDRA. Revisar que los exdmenes correspondan a los pacientes y ejecutar los exdmenes.

e  Mantener ordenado y actualizado el manual de técnicas e instructivo de operacion de equipos de su seccidn,

manteniéndolos al alcance del personal que los requiera.

Realizar limpieza y registro, de mesones a su cargo, cuando corresponda.

Velar por la limpieza y orden del area a su cargo.

Velar por la limpieza y orden de los equipos a su cargo.

Colaborar en la elaboracién de Manuales y Protocolos del Laboratorio.

e Velar por el correcto funcionamiento del area a su cargo.

. Recibir llamadas de los otros servicios cuando soliciten informacion acerca de las muestras, examenes o
derivacion de examenes y dar la informacion correspondiente.

e Realizar una planilla con el consumo mensual de reactivos e insumos. Mantenerla disponible en caso de
reemplazo y enviar una copia a jefatura cada vez que sea modificada.

e Realizar planilla de stock critico y mantenerla disponible en caso de reemplazo y enviar una copia a jefatura
cada vez que sea modificada.

e  Encaso de tener algun problema con los equipos de trabajo informar a la jefatura y hacerse cargo de ello,
comunicandose con técnico correspondiente.

e Informar oportunamente a la jefatura cualquier anomalia que se presente, hacerse cargo y adoptar medidas
correctivas.

e  Realizar estadistica mensual, registrarla y entregarla en la fecha que corresponda (hasta dia 5 de cada mes).
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Supervisar los procedimientos de descontaminacion, lavado y preparacidén del material de su seccidn.
Almacenar y conservar adecuadamente en el Laboratorio los insumos y reactivos segin especificaciones
técnicas.

Recibir e ingresar muestras cuando tens y secretaria estén ocupadas.

Recibir llamada y registrar valores criticos de otros hospitales. Posteriormente avisar a servicio de origen del
paciente.

Informar valores criticos a los servicios cuando corresponda.

Dar aviso a auxiliar de servicio cuando corresponda el retiro de REAS de su darea.

Elaborar y actualizar manuales, protocolos e indicadores de su area.

Notificar y registrar examenes con valores criticos cuando y a quien corresponda.

Supervisar la derivacién de exdmenes a Laboratorio Hospital Gustavo Fricke y Hospital biprovincial Quillota
Petorca. HBQP examenes de urgencia que no se realizan en nuestro laboratorio en horario habil.
Responsable de llevar control de sus reactivos en bodega y laboratorio

En caso de necesitar reactivos solicitar con tiempo suficiente a jefatura para solicitar compra de ellos.
Utilizar EPP cuando corresponda.

Colaborar en otras secciones cuando se le solicite.

Realizar exdamenes en la Seccién de hematologia o Bacteriologia cuando colegas estén con permisos,
reuniones o capacitaciones y no sean reemplazadas.

Saber realizar funciones de tecnélogo médico de Hematologia y Bacteriologia.

Realizar informe trimestral del area de quimica (Enzimas cardiacas).

Ante cualquier imprevisto dar aviso a jefatura.

Otras funciones asignadas por Jefe del Servicio o Jefe médico del Servicio.

Tecnédloga/o Médica/o de Hematologia

Mantener estricta confidencia de los resultados generados en el Laboratorio.

Controlar la precision y exactitud de las técnicas cuantitativas y/o controlar la calidad de las técnicas
cualitativas, segln las normas estandares.

Preparar y/o reconstituir los reactivos que se necesiten para la ejecucidn de los examenes.

Realizar controles de Calidad a los equipos a su cargo.

Velar por la adecuada conservacidn de reactivos preparados y materiales de control de calidad.

Operar y calibrar los instrumentos a su cargo, segin recomendaciones establecidas por el fabricante.
Validar los resultados y revisar los informes de los mismos, velando por su entrega oportuna. En SIDRA

y sistelab.

Confeccionar pedidos semanales a bodega por mi SSVQ

Confeccionar pedidos trimestrales a Jefatura.

Supervisar la correcta manipulaciéon de muestras y su preparacion para el analisis.

Utilizar reactivos vigentes, registrando su fecha de caducidad en el equipo cuando corresponda.

Mantener equipos e instrumentos de trabajo limpios.

Mantener mesones de trabajo ordenados.

Mantener muebles y cajones de mueble ordenados.

Mantener equipos de trabajo controlados y calibrados.

Realizar informes de analisis y acciones correctivas cuando aparezcan disconformidades en los informes de
evaluacién del desempeiio del PEEC.

Realizar controles de calidad internos, registrar y analizar. En caso de anomalias, realizar acciones correctivas
y/o llamar a servicio técnico.

Comunicarse con servicio técnico ante cualquier falla del equipamiento.

Realizar controles de calidad externos, registrar y analizar.

Controlar y registrar temperaturas de refrigeradores a su cargo.

Controlar y registrar humedad y temperatura ambiental.

Realizar mantencidn diaria, semanal y mensual de los equipos a su cargo, manteniendo un registro de ello.
Implementar nuevas técnicas y adoptar modificaciones en caso de que corresponda, de acuerdo a las
necesidades y planes del Laboratorio.
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e Manejar Sistema informatico del Laboratorio

e Saber utilizar SIDRA. Revisar que los exdmenes correspondan a los pacientes y ejecutar los exdmenes.

e  Mantener ordenado y actualizado el manual de técnicas e instructivo de operacidn de equipos de su seccion,
manteniéndolos al alcance del personal que los requiera.

e  Realizar limpieza y registro, de mesones a su cargo cuando corresponda.

e  Velar por la limpieza y orden del drea a su cargo.

Velar por la limpieza y orden de los equipos a su cargo.

Colaborar en la elaboracidon de Manuales y Protocolos del Laboratorio.

Velar por el correcto funcionamiento del area a su cargo.

Recibir llamadas de los otros servicios cuando soliciten informacion acerca de las muestras, exdmenes o

derivacion de examenes y dar la informacion correspondiente.

e Realizar una planilla con el consumo mensual de reactivos e insumos. Mantenerla disponible en caso de
reemplazo y enviar una copia a jefatura cada vez que sea modificada.

e  Realizar una planilla de stock critico y mantenerla disponible en caso de reemplazo y enviar una copia a
jefatura cada vez que sea modificada.

e Encaso de tener algln problema con los equipos de trabajo informar a la jefatura y hacerse cargo de ello
comunicandose con técnico correspondiente.

e Informar oportunamente a la jefatura cualquier anomalia que se presente, hacerse cargo y adoptar medidas
correctivas.

e  Realizar estadistica mensual, registrarla y entregarla en la fecha que corresponda (hasta dia 5 de cada mes).

e  Supervisar los procedimientos de descontaminacion, lavado y preparacion del material de su seccion.

e Almacenar y conservar adecuadamente los insumos y reactivos en el laboratorio segun especificaciones
técnicas.

e Recibir e ingresar muestras cuando TENS y secretaria estén ocupados.

e Recibir llamadas y registrar valores criticos de otros Hospitales. Posteriormente avisar a servicio de origen del
paciente.

e Informar valores criticos a los servicios cuando corresponda.

e Dar aviso a auxiliar de servicio cuando corresponda el retiro de REAS de su area.

Elaborar y actualizar manuales, protocolos e indicadores de su area.

Notificar y registrar examenes con valores criticos cuando y a quien corresponda.

Supervisar derivacion exdmenes cuando corresponda en su drea a otros Hospitales.

Encargada de derivar examen de VIH para confirmacion a ISP.

Responsable de llevar control de sus reactivos en bodega y laboratorio

En caso de necesitar reactivos solicitar con tiempo suficiente a jefatura para solicitar compra de ellos.

Utilizar EPP cuando corresponda

Colaborar en otras secciones cuando se le solicite.

Colaborar en otras secciones cuando algun colega tecnélogo médico este ausente y no sea reemplazado.

e  Registrar resultados de VIH en programa SUR-VIH.

e  Encargada del lavado de placas de vidrio para VDRL.

e  Encargada de enviar informacién correspondiente a examenes de VIH a Seremi por resolucion exenta 146,
dentro de los primeros 10 dias del mes.

e  Realizar informe trimestral del area de hematologia (Perfil hematoldgico).

e Ante cualquier imprevisto dar aviso a jefatura.

e Otras funciones asignadas por Jefe del Servicio o Jefe médico del Servicio.

5. REQUISITOS
5.1. Requisitos legales
Los postulantes deberan cumplir los requisitos de ingreso a la Administracion Publica, establecidos en el Art.
129 de la Ley 18.834:
a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia;
b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
c) Tener salud compatible con el desempeiio del cargo;
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d) Haber aprobado la educacién basica o el nivel educacional o titulo profesional o técnico que la
naturaleza del empleo exija.

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

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

Por otro lado, y en virtud de la entrada en vigencia de la Ley N2 21.389 (que crea el Registro Nacional de
Deudores de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser contratado/a y/o nombrado/a en los presentes
cargos, la institucidn contratante debera consultar si usted posee una obligacién 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 condicién habilitante para su
contratacion/nombramiento, que la institucion respectiva proceda a hacer las retenciones y pagos
directamente al alimentario.

5.2. Requisitos especificos

Los requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley. N2 08 del 30 de noviembre del 2017 del Ministerio
de Salud:

Titulo profesional de una carrera de, al menos, 8 semestres de duracién, otorgada por una Universidad o
Instituto Profesional del Estado o reconocida por éste o aquellos validados por Chile de acuerdo con la
legislacion vigente.

5.3. Aspectos técnicos para el desempefio del cargo:
- Titulo profesional de Tecndloga/o Médica/o con mencidn en un drea de Laboratorio Clinico.
- Curso de IAAS de al menos 20 horas.
- Acreditar encontrarse en calidad Contrata vigente en el Servicio de Salud Vifia del Mar - Quillota a
través del documento: Relacién de Servicio.

5.4. Aspectos deseables:
- Cursos, capacitaciones o Diplomado en Hematologia.
- Cursos, capacitaciones o Diplomado en Quimica.
- Capacitacion en el uso de Laboratorio.
- Capacitacion de REAS.

5.5. Competencias transversales del funcionario publico:

NIVEL
COMPETENCIA 11213125
1. Compromiso Con La Organizacion X
2. Orientacion A La Eficiencia X
3. Orientacién Al Usuario X
4. Probidad X

RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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5.6. Competencias para el ejercicio del cargo
p NIVEL
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
112(31]|4]|5

1. Planificacién y organizacion X
2. Proactividad e iniciativa X
3. Tolerancia a la presion del trabajo X
4. Trabajo en equipo X

6. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

6.1. Difusion y publicacion de la pauta

La Unidad de Reclutamiento & Seleccion del Hospital Dr. Mario Sanchez Vergara, La Calera realizara la mas
amplia difusion de la presente pauta a través la pagina web del Servicio de Salud, www.ssvqg.cl.

6.2. Orden en la entrega de antecedentes

Los interesados deberdn presentar con el siguiente ordenamiento los siguientes antecedentes:
1. Ficha de postulacién segun formato entregado en el anuncio.

Curriculum Vitae Ciego actualizado seguin formato entregado en el anuncio.

Certificado de titulo profesional acorde al cargo como las mencionadas en el punto 5.3 de esta Pauta.

Registro de inscripcidn en la Superintendencia de Salud.

Certificado de relacion de servicio con algun establecimiento de la Red del SSVQ vigente al momento

de postular.

6. Para acreditar experiencia externa a la red SSVQ, tiene que adjuntar el Certificado de Experiencia
Laboral con las funciones y tiempo de servicio, El documento debe estar timbrado y firmado por la
jefatura o, supervisores o, unidad de recursos humanos de la institucion sefialada, este certificado se
encontrara descargable junto a las bases del concurso en el Portal SSVQ.

7. Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitaciéon y Formacion de Postgrado
realizados, pertinentes al cargo, realizados en los ultimos 5 afios; y/o entregar el certificado del
histérico de capacitaciones debidamente timbrado por la Encargada de Capacitacion.

uhwnN

“La experiencia laboral evaluada se considera posterior a la obtencidén del titulo profesional o técnico, segun
corresponda”.

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.

6.3. De la entrega de antecedentes

Las personas interesadas en postular deberdan enviar sus antecedentes solo por correo electrénico a
do.lacalera.hmsv@gmail.com, para ello debe adjuntar su documentacién en un solo archivo en formato PDF,
indicando en el asunto del correo “Postulacién: Tecnéloga/o Médica/o HMSV”.

Sélo seran consideradas dentro del proceso de seleccidon aquellas postulaciones recibidas en las fechas
establecidas en el cronograma y que cuenten con todos los antecedentes solicitados en la pauta de
postulacién.

No se recibiran postulaciones, ni tampoco se recepcionardn antecedentes fuera del plazo establecido para
ello. Asimismo, no seran admisibles antecedentes adicionales fuera de plazo, a menos que el Comité de
Seleccién asi lo requiera para aclarar los ya presentados. Por lo tanto, los postulantes que no adjunten los
antecedentes solicitados hasta el dia y fecha que se indica, quedaran fuera del proceso de seleccidn.
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Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacién de los instrumentos de seleccion que se comunmente se administran, deberan informarlo en la
ficha de registro o ficha de postulacidn, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la
igualdad de condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten a este proceso de seleccion.

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

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

Las consultas sobre el proceso de postulacién, como el estado del concurso podran canalizarse sélo a través
de correo electrénico dirigido a do.lacalera.hmsv@gmail.com

Importante:

Recuerde que 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/o nombrada/o, nuestra institucién
tiene el deber de consultar si usted posee una obligacién 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 deberda autorizar como condicion habilitante para su
contratacion/nombramiento, que el Hospital Dr. Mario Sanchez Vergara, La Calera proceda a hacer las
retenciones para los respectivos pagos.

*Para tener en cuenta:

Aquellos postulantes que avancen en las etapas del proceso y que lleguen a Entrevista Final, se sugiere
preparar con anticipacion los documentos estipulados en el Listado de Antecedentes para el Ingreso a la
Administracién Publica, los cuales, en caso de ser Seleccionado, deberdn ser presentados en la Unidad de
Personal para la oportuna remuneracion. Estos son:

1. Inscripcidn Militar al dia, si corresponde.
2. Certificado de Salud compatible con el cargo.
Para su obtencidn, tiene dos alternativas:

e El certificado puede emitirlo un médico particular declarando que usted “Tiene salud apta
para desempefiarse en la Administracion Publica en cualquier parte del territorio de la
Republica de Chile”, firmando y timbrando el documento. El certificado debe sefalar que
tiene una validez de seis (6) meses.

e Unidad de Personal o Unidad de Reclutamiento e Induccidn le entregara un formulario para
realizarse examen y tramitar el certificado en el hospital respectivo. En este caso, tenga
presente que se sujetard a la agenda y/o disponibilidad de horas.

3. Certificacidén de Estudios (Licencia Ensefianza Media para cargos Auxiliares o Administrativos)
4. Acreditacion de Nivel Académico (Técnico o Profesional)
e Titulo o Certificado de Titulo, segln corresponda; o Inscripcién como prestador individual
en la Superintendencia de Salud
o Si usted es Médico o Profesional extranjero, éste debe estar legalizado por el
Ministerio de Relaciones Exteriores o la Universidad de Chile.
o Siusted es Médico, debera haber rendido y aprobado el Examen unico Nacional de
Conocimientos de Medicina (EUNACOM), Ley 20.261, Art. 1°
5. Declaracién Jurada Simple, formulario que puede descargar desde www.empleospublicos.cl
6. Certificado de antecedentes, formulario que la Unidad de Personal le solicitard firmar para pedirlo al
Registro Civil e Identificacién, sin costo.
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Cedula de Identidad, al momento de entregar sus antecedentes debe concurrir con ella.
8. Certificado de afiliacion previsional
e A.F.P, sitiene clave de acceso puede descargarlo gratuitamente desde el sitio web de su
Administradora.
e FONASA o ISAPRE, en esta ultima, debe indicar el plan de salud que usted contratd con su
Isapre.
9. Licencia de Conducir A2, A3 o A4, segun corresponda, en caso de Conductor, Ley 19.495
10. Completar Declaracién de Interés y Patrimonio, segun corresponda; Para rentas iguales o superiores
a Grado 5° E.U.S. Puede descargarlo desde www.empleospublicos.cl
11. Curriculum Vitae actualizado.

Ademds, la Unidad de Personal le solicitard informacion sobre su Direccidn Particular, Correo Electrdnico,
numero de teléfono mévil y nimero de teléfono red fija.

Funcionarios de la Administracién Publica

Si usted trabajé en la administracion publica como titular o contrata dentro de los ultimos seis meses,
mencionelo: para estos casos no es necesario presentar los antecedentes detallados, siempre y cuando
entregue copia de su ultimo contrato/nombramiento Tomado Razén.

Si han transcurrido mas de seis meses desde su alejamiento de la administracién publica, mencidnelo, ya que
deberd actualizar los antecedentes que la Unidad de Personal le indique.

Si su contrato esta dentro del afio calendario, debe solicitar Certificado de dias de Feriado Legal y Permisos
administrativos pendientes, si corresponde, a su ex -Empleador para ser sometido a analisis de pertinencia.

Personas con otra modalidad de contrato (honorarios, empresas privadas, etc.)

Si procede desde el sector privado o ha tenido contratos a honorarios en la administracion publica, debe
presentar la totalidad de los antecedentes mencionados en el listado.
Le sugerimos presentar el Certificado de Feriado Legal progresivo (solicitelo en su AFP)

ADVERTENCIA: En caso de que usted no presente la totalidad de la documentacion requerida, el acto
administrativo no podra ser dictado y procesado por la unidad de remuneraciones. En consecuencia, ante esa
situacion, usted no recibira el pago de remuneracién hasta que subsane esta falta de documentos.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

7.1. Del Comité de Seleccion:

Para el desarrollo de este proceso existird un Comité de Seleccidon que estara integrado por las siguientes
personas:

- Subdirectora de Gestidn Asistencial, Presidente de la Comision, cuenta con voz y voto.

- Jefatura de Unidad de Laboratorio, cuenta con voz y voto.

- Representante gremial de APRUS. Cuenta con voz y voto

- Psicélogo Organizacional, quien coordinara el proceso y sus respectivas etapas, cuenta con voz.

a) El Comité de Seleccién podra funcionar siempre que concurran mas del 50% de sus integrantes. Los
acuerdos del comité se adoptaran por simple mayoria y se dejara constancia de ellos en un acta. Ante
situaciones de empate, éste sera dirimido por el presidente de la Comisidn.

b) La Comisidn sera presidida por el cargo de mayor jerarquia que participa. En ausencia del Presidente,
asumira esta funcién el funcionario de mayor jerarquia.

c¢) Los miembros de la comisién podrdn encomendar a un reemplazante, idealmente su subrogante
formal, ser parte de la comision en caso de no poder asistir.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION
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d) Sera facultad de la comisién en caso de que ésta lo estime conveniente, solicitar las opiniones
técnicas que requiera a entidades que tengan competencia en la materia consultada, las cuales
tendran sélo derecho a voz.

e) Laprimerareunidn sera para constituirse como comisiony para acordar el cronograma de actividades
a desarrollar.

8. REVISION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION
Se realizara la revision de los antecedentes presentados por los postulantes de acuerdo a lo establecido en el
punto 6.2 de las presentes bases de postulacion.

9. DE LA ASIGNACION DE PUNTAJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MINIMOS EXIGIDOS

9.1. Metodologia de evaluaciéon

La evaluacidn se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicandose en cada factor cudl es puntaje
minimo de aprobacién que determinara el paso a las etapas superiores. La evaluacion de los postulantes
constara de cuatro etapas que se presentan en la siguiente tabla:

PTAJE .
MAXIMO PTIE  MINIMO

ETAPAS FACTOR CRITERIO PTJE APROBACION

POR
FACTOR FACTOR

PONDERACION
(%)

Posee experiencia
profesional de
mas de 1 afio en
adelante, en
funciones
similares al cargo.

10

Factor 1:
Evaluacion Posee experiencia
Experiencia en profesional entre
funciones 6 meses y 1 afio,
similares al en funciones
cargo. similares al cargo.

10 1

ETAPA 1
EVALUACION
CURRICULAR DE
CAPACITACION Y
EXPERIENCIA
LABORAL

Posee experiencia
profesional menor
a6 mesesen

funciones 1
similares al cargo,
0 no posee
experiencia
previa.

20%

Posee entre 81y
120 horas,
certificadas y
aprobadas en
tematicas
relacionadas a las

funciones del 10

RECLUTAMIENTO Y SELECCION



Gobierno
de Chile

MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO DE SALUD VINA DEL MAR — QUILLOTA
HOSPITAL DR. MARIO SANCHEZ VERGARA, LA CALERA

Factor 2:
Formacion /
Capacitacion
atingente al

cargo.

cargo y realizadas
dentro de los
ultimos 5 afios,
incluyendo
Capacitacion
Excluyente.

Posee entre 21y
80 horas
certificadas y
aprobadas en
tematicas
relacionadas a las
funciones del
cargo y realizadas
dentro de los
ultimos 5 afios,
incluyendo la
Capacitacion
Excluyente.

Posee 20 horas
certificadas y
aprobadas en

tematicas
relacionadas a las
funciones del
cargo y realizadas
dentro de los
ultimos 5 afios,
incluyendo la
Capacitacion
Excluyente.

10

ETAPA 2:

EVALUACION DE

CONOCIMIENTOS
TECNICOS

Factor 3:
Evaluacion
técnica

Nota entre 6.6y
7.0

10

Nota entre 6.0 y
6.5

Nota entre 5.5y
5.9

Nota entre 5.0y
5.4

Nota inferior a 5.0

10

30%

ETAPA 3:
ADECUACION
PSICOLABORAL AL
CARGO

Factor 4:
Adecuacion
psicolaboral al
cargo

Informe
Psicolaboral lo
define como
Recomendable
para el cargo.

10
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T

<0
oo
>0 [t]
me=]

>

Informe
Psicolaboral lo
define como
Recomendable 5

con
Observaciones 10 5 20%
para el cargo.

Informe
Psicolaboral lo
define como No 0
Recomendable
para el cargo.

Obtiene nota 10
entre6.6a7.0

Obtiene nota 7
entre 6.0a 6.5

ETAPA 4: Factor 5: Obti ¢ 5
EVALUACION FINAL Evaluacién lene nota 10 5 30%
. entre5.5a5.9
Final
Obtiene nota 3
entre5.0a5.4
Obtiene nota 0
entre1.0a4.9
PUNTAJE TOTAL 50
10,
PUNTAJE MiNIMO PARA SER CONSIDERADO CANDIDATO IDONEO 17 100%

El comité podra solicitar referencias laborales de empleadores anteriores para complementar informacién
para el informe final.

Para poder ser considerado postulante idéneo al cargo, debe haber aprobado cada una de las etapas del
proceso de seleccion.

Tanto las personas preseleccionadas que pasen a las siguientes etapas como quienes no continten en el
proceso, seran informadas por la Unidad de Recursos Humanos del Hospital Dr. Mario Sanchez Vergara, La
Calera, al correo electrénico indicado en el Curriculum Vitae.

9.2. Descripcion de las etapas
ETAPA 1: Evaluacidn curricular estudios de formacion educacional, capacitacién y experiencia laboral (20%)

Factor 1: Evaluacién Experiencia en funciones similares al cargo.
Esta etapa se evaluard bajo los siguientes parametros:
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CRITERIO PUNTAJE BRUTO
Posee experiencia profesional de mas de 1 afio en adelante, en 10
funciones similares al cargo.
Experiencia en
funciones similares | Posee experiencia profesional entre 6 meses y 1 afio, en 5
al cargo. funciones similares al cargo.
Posee experiencia profesional menor a 6 meses en funciones 1
similares al cargo, o no posee experiencia previa.

El puntaje minimo de aprobacion de este factor para poder continuar en el proceso sera de 1 punto bruto.

La experiencia profesional evaluada se considera posterior a la obtencion del titulo profesional o técnico,
segun corresponda.

Copia de Certificado que acredite experiencia laboral, debe indicar cargo, funciones desempefiadas, periodo
en el cual cumplid las funciones, su fecha de inicio y término, con firma y timbre de entidad que lo emite, (no
se considerardn contratos de trabajo, finiquitos, ni certificados de cotizaciones). Se recomienda hacer uso del
formato de certificado de experiencia laboral que se encuentra disponible adjunto con la Pauta del Proceso.

Factor 2: Formacion / Capacitacion atingente al cargo.
Esta etapa se evaluard bajo los siguientes parametros:

CRITERIO PUNTAJE BRUTO

Posee entre 81y 120 horas, certificadas y aprobadas en
tematicas relacionadas a las funciones del cargo y realizadas

s s . o 10
dentro de los ultimos 5 afios, incluyendo Capacitacion
Excluyente.
Formacién / .
Ny Posee entre 21 y 80 horas certificadas y aprobadas en
Capacitacion (o . . .
. temadticas relacionadas a las funciones del cargo y realizadas
atingente al cargo 5

dentro de los ultimos 5 afios, incluyendo la Capacitacién
Excluyente.

Posee 20 horas certificadas y aprobadas en temdticas
relacionadas a las funciones del cargo y realizadas dentro de 1
los ultimos 5 afios, incluyendo la Capacitacion Excluyente.

El puntaje minimo de aprobacion de este factor para poder continuar en el proceso sera de 1 punto bruto.

Solo se asignara puntaje a aquellos certificados que indiquen aprobacidn del curso (no participacion ni
asistencia), y que sefialen las horas de duracion de la actividad.
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ETAPA 2: Evaluacién de conocimientos técnicos (30%)
Factor 3: Se aplicara una prueba de conocimientos acorde a las competencias del cargo que serd elaborada
por el referente técnico del cargo.

CRITERIO PUNTAIJE BRUTO

Nota entre 6.6y 7.0 10

Nota entre 6.0y 6.5. 7
Evaluacion Técnica

Nota entre 5.5y 5.9. 5

Nota entre 5.0 y 5.4. 3

Nota inferior a 5.0. 0

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa serd de 5 puntos brutos. Por lo tanto, no continuaran en
proceso de evaluacion aquellos postulantes que sean evaluados con nota inferior a 5.5.

En caso de que el/la postulante desee realizar una revisién de su intento, cuenta con tres dias habiles a contar
de la notificacion del resultado de la evaluacion técnica para solicitarlo, esta serd una instancia Unica y
presencial con el referente técnico a cargo.

ETAPA 3: Adecuacién psicolaboral al cargo (20%)

Factor 4: La etapa de adecuacién psicolaboral al cargo consiste en dos fases: la primera, y que determinara si
avanza a segunda fase, es la aplicacion de instrumentos psicométricos y, la segunda, una entrevista
complementaria, la cual pretende detectar las competencias asociadas al perfil del cargo. Dicha evaluacién
serd realizada por un Psicélogo Laboral, quien clasificara a los postulantes en tres categorias: Recomendable,
Recomendable con Observaciones y No Recomendable.

Producto de dicha evaluacion, los postulantes seran clasificados en alguna de las siguientes categorias:

CRITERIO PUNTAJE BRUTO
Postulante presenta una puntuacién de adecuacion al perfil entre 86% y 100% de las
competencias mas relevantes del perfil de cargo en blsqueda. Se considera al 10

postulante como Recomendable.

Postulante presenta una puntuacidn de adecuacién al perfil entre 70% y 85% de las

competencias mas relevantes del perfil de cargo en bulsqueda. Se considera al 5

postulante como Recomendable con Observaciones.

Postulante presenta una puntuacidn de adecuacion al perfil menor o igual 69% de las

competencias mas relevantes del perfil de cargo en blsqueda. Se considera al 0

postulante como No Recomendable.
El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa serd de 5 puntos brutos. Por lo tanto, no continuaran en
proceso de evaluacion aquellos postulantes que sean evaluados con 0 puntos.

Estos resultados seran reservados y no podran ser divulgados por los integrantes del comité de seleccidn, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacion.

Las evaluaciones seran realizadas por la Psicéloga Laboral del establecimiento.

ETAPA 4: Evaluacidn final (30%)
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Factor 5: Consiste en la aplicaciéon de una entrevista semiestructurada, efectuada por el Comité de Seleccién
a los postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Pretende observar y evaluar el ajuste o
adecuacion que cada candidatura finalista tiene con el perfil de cargo, considerando sus motivaciones,
intereses y herramientas personales que le permitirdan cumplir con los requerimientos del cargo.

Procedimiento de asignacion de puntaje para esta etapa:
Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidon que participe en las entrevistas, calificara a cada

entrevistado con un puntaje entre 1y 7 puntos. Se promediard la sumatoria de las notas obtenidas por cada
postulante, dividiéndose por el nimero de evaluadores presentes, aplicandose luego la siguiente tabla:

NOTAS PUNTAIJE
6.6a7.0 10
6.0a6.5 7
55a5.9 5
5.0a5.4 3
1.0a49 0

El puntaje minimo de aprobacion de esta etapa para poder continuar en el proceso sera de 5 puntos brutos.

10. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES
El disefio de la pauta de proceso serd presentado junto al acta de la primera reunion de la comision,
considerandose éste como el acuerdo tomado por la misma para este proceso especifico.

11. DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Finalizado el proceso de seleccidn y al término de la evaluacion, el coordinador del proceso de movilidad
interna informara los resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico, seguin la informacidn
sefialada en sus antecedentes curriculares.

12. ETAPA FINAL
Finalizado el trabajo del comité, éste procedera a enviar al director (a) del Establecimiento los resultados del
proceso y realizara una propuesta para su analisis y decision de provisién del cargo.

El/la director/a, podra decidir por algunos de los postulantes propuestos por el Comité de seleccién, o bien
podra declarar desierto o sin efecto el proceso, de acuerdo a su resolucion.

En el caso de que un postulante quede seleccionado, este estard tres meses en periodo de prueba, en los
cuales se evaluara si efectivamente se adecua al perfil del cargo. Una vez pasado ese periodo la jefatura si lo
considera pertinente determinara si se debe realizar la contratacidon anual o si solicitara una prérroga del
periodo de evaluacion, el cual puede extenderse hasta 3 meses. Independiente de la decisidn, la jefatura
directa sera la responsable de notificar a la Unidad de Recursos Humanos cémo proceder una vez
transcurridos dos meses de prueba.

En caso de que el Servicio de Salud presente la necesidad de proveer un cargo de perfil y caracteristicas
similares a las de este proceso, podra escoger de la ndmina de postulantes iddneos a aquel que se adecue de
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mejor manera al perfil de cargo, sin necesidad de realizar un nuevo concurso, pues la idoneidad del evaluado
tendra una validez de 6 meses a contar de la fecha de finalizacién del proceso de seleccién.
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