BASES DEL PROCESO DE MOVILIDAD INTERNA PARA LA PROVISION DEL CARGO DE

ENFERMERA DE CONTINUIDAD DEL HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA PARA

PERSONAL TITULAR, CONTRATA U HONORARIOS A SUMA ALZADA.

IDENTIFICACION DEL CARGO

N° de Vacantes 210

Planta . PROFESIONAL

Grado 9

Calidad Juridica : CONTRATA

Horas . 44 hrs.

Sistema de turno . DIURNO

Dependencia Jerarquica . ENFERMERA SUPERVISORA DEL SERVICIO

Cargos dependientes : ENFERMERAS CLINICAS, TENS Y AUXILIARES DE SERVICIO
Lugar de Desempefio : HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA

DESCRIPCION DEL CARGO
PROPOSITO

Coocrdinar la gestion necesaria para el cumplimiento de la continuidad en la entrega de cuidados de enfermeria del
paciente de su servicio clinico, dentro del marco de las politicas y normas técnico-administrativas de la institucion y
con ¢! propésito de maxima eficiencia, calidad y seguridad para el paciente.

Colaborar con la enfermera supervisora en [a gestion del RRHH del servicio respectivo, para asegurar dotacion
estandar requerida y promueve el respeio entre los trabajadores y usuarios del servicio en general, lo que
representa las politicas de buen trato establecidos por la Direccion del HUAP.

Transversalmente, atender en todo momento a la calidad de atencidn que se le entrega al paciente, asi como tener
una actitud respetuosa con todos los trabajadores y usuarios del servicio en general, representando los lineamientos
de buen trato de la Direccién del Hospital

2. FUNCIONES GENERALES

Al asumir el cargo le correspondera desempefiar las siguientes Macro funciones:
1.

Colaborar directamente con enfermera supervisora, en ausencia de ésta; en la organizacion y distribucion del
recurso humano, especificamente en la demanda de personal auxiliar, TENS y enfermeros para asegurar
cobertura segun dotacién estandar de los respectivos tumos, en los casos de ausentismos programados y no
programados del servicio clinico.

Colaborar en la supervisidn técnica de personal auxiliar, TENS y enfermeros de tumo en cuanto a la ejecucion
de técnicas y/o procedimientos, de manera que estos se efectien segun manual de procedimientos vigentes y
normativas de calidad y seguridad.

Colaborar en la coordinacién y monitoreo de la eficiencia en los flujos de procesos que dependen de la
coordinacién con otras unidades de apoyo clinico y logistico, tales como farmacia, laboratorio, aseo y roperia,
Imagenologia, nutricién parenteral, Atimentacion oral, adquisiciones y bodega, equipos médicos, recursos
fisicos, etc.

Participar con la enfermera supervisora, toda programacion o propuesta de capacitacion y planes de mejora
para su servicio clinico

Colaborar activamente con los programas de vigilancia epidemioldgica y control de IAAS, como tambien las
recomendaciones de ellas. Siendo responsable de la aplicacion de mediciones y monitoreo de indicadores




correspondientes, en su servicio clinico

6. Promover y cautelar al interior de la unidad, el trato respetuoso y el espiritu de colaboracidn mutua entre los
estamentos fomentando un buen clima laboral.

7. Difundir y aplicar las politicas que regulan la relacion de trabajo del estamento de enfermeria con la familia de
los pacientes hospitalizados en la unidad, en el marco de hospital amigo.

8. Colabora con los procesos clinicos cuando la necesidad del servicio asi lo demande.

. REQUISITOS ESPECIFICOS

1. LEGALES
« Cumplir con los requisitos para ingresar a la Administracién del Estado, contenidos en los articulos 12 y 13 del
DFL N°28/2004 del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo.
« No estar afectos a las inhabilidades e incompatibilidades contenidas en los articulos 54 y 56 del DFL N*1-
19653/2000 del Ministeric Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, cocrdinado y
sistematizado de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

2. INDISPENSABLES:

¢ Titulo Profesional de Enfermerafo, de a los menos 10 semestres de duracién otorgado por una Universidad del
Estado o reconocida por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la legistacidon vigente y acreditar
una experiencia profesional no inferior a 3 afios en el sector publico o privado, o

« Titulo Profesional de Enfermera/o, de a los menos 8 semestres de duracién, otorgado por una Universidad del
Estado o reconocida por éste o aguellos validados en Chile de acuerdo con la legislacién vigente y acreditar
una experiencia profesional no inferior a 4 afios en el sector publico o privado.

« Experiencia laboral como enfermera clinica, de al menos 3 afios en servicios clinicos de hospitalizacién yfo
urgencia en el sector publico o privado, acreditar mediante certificado de SIRH o certificado de la Jefatura
dende se haya desempefiado.

e Curso IAAS vigente Gltimos 5 afios, minimo de 80 horas aprobadas y acreditadas mediante certificado.

3. DESEABLE
« Diplomado y/o cursos en calidad en salud, gestion y/o administracion en salud, acreditado mediante certificado.
» Curso de Reanimacién con a lo menos 2 afios de vigencia.
e Curso de Estatuto Administrativo acreditado mediante certificado.
¢ Curso relacionado con area clinica, acreditado mediante certificado.

s Experiencia laboral como enfermera en funciones de coordinacion, continuidad, jefaturas de turno o gestor de
pracesos, de a lo menos 1 afio en el sector pliblico o privado, acreditada mediante certificado de SIRH o
certificado de la Jefatura donde se haya desempefiado.

Iv. PERFIL DEL CARGO

V1. FACTOR PROBIDAD
Capacidad para conducirse conforme a parametros de probidad en la gestion de lo piblico, e identificar
conductas o situaciones que pueden atentar contra tales parametros. Capacidad para identificar y aplicar
estrategias que permitan fortalecer estandares de transparencia y probidad en su gestion y métodos de
trabajo idoneos para favorecerlas.
Se mide a lo large de todo el proceso de seleccion.

IV.2. CONOCIMIENTOS TECNICOS

Norma General Administrativa N° 19 de “Gestion del Cuidado de Enfermeria para la Atencién Cerrada”
Procesos asistenciales con sus respectivos principios, técnicas y procedimientos de enfermeria requeridos para
la atencidn de los usuarios.

M =



IAAS /REAS

Calidad y Seguridad de! paciente

Indicadores de Gestidn del Cuidado de Enfermeria
Deberes y Derechos funcionarios (estatuto administrativo)

3.
4,
5.
8.

IvV.3. COMPETENCIAS LABORALES (Diccionario de Atributos)

Gestion y Logro: Capacidad para orientarse al logro de los objetivos, seleccionando y formando personas, delegando,
generando directrices, planificando, disefiando, analizando informacién, movilizando recursos organizacionales,
controlando |a gestién, sopesando riesgos e integrando las actividades de manera de lograr la eficacia, eficiencia y
calidad en el cumplimiento de la misién y funciones de la organizacion.

Capacidad para lograr el cumplimiento de los objetivos definidos para el Hospital de Urgencia Asistencia Pablica.

Liderazgo: Capacidad para generar compromiso de los funcionarios/as y el respaldo de las autoridades superiores para
el logro de los desafios de la Institucién. Capacidad para asegurar una adecuada conduccién de personas, desarrollar el
talento, lograr y mantener un clima organizacional armoénico y desafiante. Habilidad para coordinar y alinear los recursos
y esfuerzos con las estrategias organizacionales y los ejes centrales definidos, liderando el desarrollo del
establecimiento y sus integrantes.

Iniciativa y Proactividad. Capacidad de identificar un problema, obstaculo u oporfunidad y llevar a cabo acciones para
dar respuesta a ellos. Puede verse como la predisposicion a actuar en forma inmediata y no limitarse a pensar en lo que
hay que hacer en el futuro. Se aplica a una persona que busca formas mas eficientes de hacer el trabajo, de
perfeccionar las actividades normales en que se encuentra involucrado y a la capacidad de proponer soluciones o
diferentes formas para ejecutar labores normales o nuevas labores. Tolerancia a la frustracién.

Manejo De Crisis y Contingencias: Capacidad para identificar y administrar situaciones de presién, contingencia y
conflictos y, al mismo tiempo, crear soluciones estratégicas, oportunas y adecuadas al marco insfitucional publico.
Poseer un desarrollo emocional que le permita buscar alternativas de relaciones interpersonales sinérgicas que lleven a
la solucion de las dificultades que se presenten en el ejercicio de sus funciones.

Flexibilidad y Adaptacidn: Capacidad para transformar en cportunidades las limitaciones y complejidades del contexto
€ incorporar en los planes, procedimientos y metodologias, nuevas practicas tomando riesgos calculados que permitan
generar soluciones, promover procesos de cambio e incrementar resultados. Habilidad para proponer con efectividad y
recursos limitados, ideas y planes de trabajo frente a las nuevas demandas del entorno, teniendo la capacidad de
modificar la propia conducta para alcanzar determinados objetivos cuando surgen dificultades.

Autocontrol: Dominio de si mismo. Es la capacidad de mantener controladas las propias emociones y evitar reacciones
negativas ante provocaciones, oposicion u hostilidad de otros o cuando se trabaja en condiciones de estrés. Asimismo,
implica la resistencia a condiciones constantes de esirés.

Gestidn de Calidad: Habilidad y capacidad para promover o implementar accicnes destinadas a una correcta y prolija
ejecucion de los procesos, con un permanente compromisoc con la eficiencia interna y estandares de calidad.
Planificando y coordinando con el conjunto de medios disponibles. Implementar sistemas de monitoreo y control de
tareas; contempla establecer indicadores de resultados e incorporacién de medidas de correccién que permitan tener
informacioén oportuna para la toma de decisiones

Comprension Interpersonal y Empatia: Implica querer entender a los demas. Es la habilidad de escuchar
correctamente los pensamientos, sentimientos ¢ preocupaciones de los demas, aunque no se expresen verbalmente o
se expresen parcialmente.

Trabajo en equipo. Es la genuina intencién de colaboracion y cooperacién con otros; capacidad de formar parte de un
equipo, trabajar juntos, como opuesto a hacerlo individual y competitivamente; utilizar habilidades de comunicacién que



facilitan la participacion en el equipo; estar atento a la resolucién de los conflictos que se puedan generar en el equipo, y
ayudar a enfrentarlos; desarrollar el espiritu de equipo.

Comprension Interpersonal y Empatia: Implica guerer entender a los demas. Es la habilidad de escuchar
correctamente los pensamientos, sentimientos o preocupaciones de los demas, aungue no se expresen vetbalmente o
se expresen parcialmente.

Trabajo en equipo. Es la genuina intencion de colaboracién y cooperacion con otros; capacidad de formar parte de un
equipo, trabajar juntos, como opuesto a hacerlo individual y competitivamente; utilizar habilidades de comunicacién que
facifitan la participacion en el equipo; estar atento a la resolucién de los conflictos que se puedan generar en el equipo, y
ayudar a enfrentarlos; desarrollar el espiritu de equipo.

Orientacion al Usuario: Actitud de interés y sensibilidad hacia las necesidades o demandas que un conjunto de
clientes internos y/o externos de la organizacién puedan presentar o requerir, y ser capaz de darles satisfaccion
brindandoles un servicio de alta calidad.

V. PROCESO DE POSTULAGION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

V.1, SOLICITUD DE BASES DE POSTULACION

= |a Base de Postulacion de difundird en la péagina Oficial del HUAP www.huap.cl y sera distribuida a las
jefaturas de los distintos servicios clinicos del hospital

V.2 Recepcién de antecedentes
La Base de postulacion se encontrara disponible en la pagina Oficial del HUAP www. huap.cl a contar HUAP a contar
del 29 de Junio al 5 de Julio de 2021. La postulacion se realiza enviando todos los documentos solicitados a en el
punto V.3. al mail seleccion.huap@redsalud.gob.cl , indicando en el asunto EU CONTINUIDAD HUAP

NO SE RECIBIRAN ANTECEDENTES FUERA DEL PLAZO MENCIONADO.

V.3. Documentos requeridos para postular.

Para formalizar la postulacion, los interesados deberan presentar la siguiente documentacién;

- Copia Cédula de |dentidad.

- Certificado Registro de Prestadores Individuales de [a Superintendencia de Salud.

- Copia de Cerlificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados segun corresponda.

- Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

- Certificado Situacion Militar al dia, si corresponde.

- Declaracién Jurada que acredite no estar afecto a inhabilidades (art. 54 DFL N° 1/19.653). Descargable en Portal
Empleos Pablicos

- CV Formato Libre (Propio).

- Ofros.

V1. MODALIDAD DE EVALUACION

e La evaluacién de los factores se realizara sobre la base de etapas sucesivas y excluyentes, por lo que el puntaje
establecido como minimo para aprobar cada una de ellas determina el paso a la etapa siguiente.

» Cada uno de los puntajes de los criterios asociados a un subfactor, son de caracter sumativo pero excluyentes en
cada etapa. El puntaje final no determinara al ganador, sino la decisién del Comité de Seleccion.

+ Las personas que cumplan con el puntaje minimo establecido en cada etapa pasaran a la etapa siguiente del
proceso de evaluacion, informandoles al teléfono y/o correo electronico que hayan sefialado en el Curriculum
Vitae.

e El Comité de Seleccion verificara si [os postulantes cumplen con los requisitos legales de postulacién, debiendo
levantar un acta con la nomina total, distinguiendo aquéllos que se ajustan a los requisitos legales, de los que no lo
hacen.

e El Comité de seleccion debera indicar cualquier situacién relevante al proceso de seleccion, y dispondra la
notificacién por correo electronico a las personas cuya postulacion hubiere sido rechazada indicando la causa de
ello.

La evaluacion de los postulantes constara de Cuatro (4) etapas que se indican a continuacion:



« Etapa 1y 2 "Evaluacion Curricular’ comprende los subfactores de estudios de formacién académica, capacitacion
y experiencia laboral.

e Etapa 3 “Evaluacién Psicolaboral: que comprende el Factor "Competencias Laborales para el desempefico del
carge”, que se compeone del siguiente subfactor: Evaluacion integrai que considera la aplicacion de diversos
instrumentos, que permiten observar y evaluar las competencias y los comportamientos de los participantes en
forma grafica y presencial.

e Etapa 4: "Entrevista por Competencias por parte del Comité de Seleccidn”, que se compone de 2 subfactores:
Entrevista de apreciacion global del postulante realizado por el Comité de Seleccion, que incluye una entrevista por
competencias y enfrevista semi-estructurada, y Entrevista Técnica en que la Referente Técnico Evaluard a cada
postulante segun las tematicas estipuladas en “Conocimientos Técnicos” en el punto lll.5. de estas Bases.

El Comité de Seleccion, en el caso que se requiera, podra meodificar las fechas y/o etapas del proceso de
seleccion.

VI, COMITE DE SELECCION

VIL.1. Coordinacién: El Comité de Seleccidn sesionara en cada una de las etapas debiendo ser dirigido por el
Secretario (Psicologo/a de Seleccién), quien se encargara de citar a los postulantes, coordinar reuniones (Fecha, hora 'y
lugar}, y citar al Comité de Seleccion.

VIl.2. Actas: El Secretario sera el encargado de hacer las Actas en las 4 etapas del Proceso de Seleccion. En cada una
de las etapas, las Actas deben contener informacion de cada postutante, tanto quienes pasan a la siguiente etapa come
quienes no pasan, siempre quedando redactado el porqué de ambas situaciones, segun las especificaciones y
requisitos de la Base de postulacion. Para guienes no pasan a la siguiente etapa, el Secretario, debera enviar el
resultado de postulacion a cada postulante, via correo. En este correo, se debe especificar por qué no queda, segln los
requisitos de la Base de Postulacion.

VI.3. Integrantes: Cada comité de Seleccion estara compuesto en cada una de sus etapas por:
o Subdirector/a jerarquicamente superior a la jefatura del cargo, o quien subrogue con derecho a voz y voto.
» Subdirector de Gestion y Desarrollo de las Personas, o quien lo subrogue con derecho a voz y a voto.
» Encargada del Proceso de Reclutamiento y Seleccion y/o Psicologo/a Seleccion, quien actuara como secretario de
actas, con derecho a voz.
» Representantes de las Asociaciones Gremiales del HUAP, de los gremios asociados al cargo, quienes actuaran
como Ministros de Fe del proceso, con derecho a voz.

VIl.4. Funciones y Atribuciones del Comité de Seleccién: El Comité de Seleccion tendrd como responsabilidad

realizar Ia etapa |, II, 1l y IV del Proceso de Seleccién:

e [a etapa | y Il consisien en asignacion de puntajes de acuerdo a "Evaluacion Curricular” gue comprende los
subfactores de estudios de formacién académica, capacitacion y experiencia laboral.

s En la Unidad de Reclutamiento y Seleccidn, tendra como responsabilidad realizar la etapa |, correspondiente a
Entrevista Psicolaboral.

+ La etapa 1V, corresponde a Apreciacion Global del Postulante, mediante una "Entrevista por Competencias por
parte del Comité de Seleccién”, y Entrevista Técnica en que la Referente Técnico Evaluara a cada postulante
segln las tematicas estipuladas en “Conocimientos Téchicos” en el punto 111.5. de estas Bases.

El Comité de Seleccion, en el caso que lo requiera podra modificar las etapas y fechas del proceso de seleccion.

¢ Una vez concluida la etapa 1V, el Comité de Seleccion le presentard al Director, los antecedentes de los
postulantes gue se consideren mas idéneos, segin lo revisado en cada una de las etapas.

e Los postulantes cuyos antecedentes lleguen a revisién del Director, se suponen en igualdad de condiciones por
haber superado las 4 etapas de! proceso, independiente del puntaje final alcanzado. Por ello, 1a seleccion final del
ocupante del cargo, se entiende a discrecion de esta autoridad.

VIL5. El funcionamiento del Comité de Seleccién durara el periodo en que se desarrolla este procesc de seleccion, y
podra funcionar siempre que concurran el 50% mas 1 de sus integrantes, con derecho a voto.
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Minfsterio de

FACTORES A PONDERAR EN LA SELECCION

 PUNTAJE

i

i e [ ANINE

1 Admisibilidad y Evaluacion Curricular s a
Subfactor Formacion Académica 6,5 2

Subfactor Experiencia Laboral 8 2

2 Evaluacion en Profundidad 50 30
Subfactor Evaluacion Técnica 30 20

Subfactor Evaluacion Psicolaboral 20 10

3 Apreciacion Global del Postulante

LES

semestres de duracién, otorgado por una Universidad

« Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos 10

35

21

11, o Institutc Profesional del Estado o reconocido por
SUBFACTOR éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la
FORMACION legislacién vigente y acreditar una experiencia
ACADEMICA Y profesional no inferior a tres afios, en el sector
EXPERIENCIA pUblICD [s] privado, o]
e Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos 8 2 2
semestres de duracién, otorgado por una Universidad
o Instituto Profesional del Estado o reconocido por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo con la
Requisitos legislacion vigente y acreditar una experiencia
Indispensables profesional no inferior a cuatro afios, en el sector
publico o privado
« Curso en |AAS, de un minime de 80 horas
« Diplomado y/o curso de gestion en calidad en salud,
gestion yfo administracién en salud, acreditado 1,5
mediante certificado (*)
_— e Curso relacionado con area clinica, acreditado
Eig:g}:: mediante certificado 1 4.5
e Curso de Reanimacion basica 2 afios de antigliedad 1
acreditado mediante certificado
» Curso de Estaiuto Administrativo 1
« Experiencia laborali como enfermera en funciones de
1.2 coordinacion, continuidad, jefaturas de tumo o gestor
SUBFACTOR de procesos, de a lo menos 1 afio en el sector 2 4
EXPERIENCIA ptiblico o privado, acreditar mediante certificado de
LABORAL* SIRH o certificado de la Jefatura donde se haya

desempefiado




Servicio de
Salud

Metropolitano
Centrat
Rugidn Matropaiitasy

Ministerto de
Satad

« Experiencia laboral como enfermera clinica, de al
menos 3 afios en servicios clinicos de hospitalizacion
y/o urgencia en el sector piblice o privado, acreditar 2 2 4
mediante certificado de SIRH o certificado de ia
Jefatura donde se hava desempefiado (™)

£ | =6

(") Suma uno coma cinco {1.5) puntos adicionales por cada Diplomado, y un {1) punto adicional por cada Curso, de los sefialados
como requisitos deseables, aprobado yfo acreditado mediante certificado, con un maxime de cuafro coma cince (4,5) puntos.
(**) Se considera experiencia laboral como los afios ejercidos después de haber obtenido el titulo profesional. Se cuentan dos (2)
puntos por cumplir con los afios de experiencia requerides, y se suma un punto por cada afio de experiencia adicional, con un
maximo de ocho (8) puntos en total.

(***) Requisito excluyente.

* Si no cumple requisitos indispensables, suma 0 puntos en cada subfactor.

« Para pasar a la siguiente etapa, elfla postulante debe obtener un minimo de 4 puntos.

Prueha tetrica practica de conocimienios técnicos. Se

1.1. Subfactor consideran las siguientes categorias:
Evaluacion -Recomendable para el cargo 24 a 30 puntos 20 30
Técnica -Recomendable con Observaciones 20 a 23 puntos

-No Recomendable para el cargo 0 a 19 punios

Evaluacion de competencias laborales regueridas para el

cargo. Se evallian las siguientes categorias:
1.2. Subfactor

e -Recomendable para el cargo 20 puntos

Evaluacién R dabl Ob . 10 i 10 20
Psicolaboral -Recomendable con Observaciones puntos
-No Recomendable para el cargo 0 puntos

+ Para pasar a la siguiente etapa, el/la postulante debe obtener un minimo de 30 puntos.



1.1. Entrevista La evaluacion de postulantes por el comité de seleccion,

Comité de considera los siguientes aspectos, en una escalade 1a 5
Seleccién

puntos:
1. Seguridad de las respuestas

2. Claridad de respuestas e ideas

3. ldentificacion de fortalezas y areas de mejoras.
4. Logros profesionales en relacién al cargo.
5.Compatibilidad cen la cultura organizacional

6. Motivacion por el cargo y la Institucién.

7. Apreciacion global

21 35

¢  Para pasar esta etapa, el/la postulante debe obtener un minimo de 21 puntos en la entrevista por
competencias especificas.

IX. PROPUESTA DE POSTULANTES SELECCIONADOS, NOTIFICACION DE RESULTADOS Y CIERRE DE
PROCESO

El Comité de Seleccion, segun acuerdo, decidird qué postulante es elfla mas idoneo/a para ocupar el Cargo en
Cuestidn, gue hayan completado satisfactoriamente todas las etapas del proceso de seleccién, cumpliendo con los
puntajes minimos establecidos en cada factor.

Esta persona debera manifestar su aceptacion del cargo, procediendo posteriormente la designacion en el cargo
correspondiente.

La Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas del HUAP, notificara posteriormente alfla postulante

seleccionado/a por correo electronico y/o via telefénica. Comunicarda también el resultado final del proceso a cada
postulante.

DE LA CONTRATACION

o El candidato seleccionado sera contratado por un periodo a prueba de 3 meses, posterior a este plazo su jefatura
directa y quienes estén a cargo realizaran una evaluacion respecto del desempefic del periodo. Se propondré a la
Subdireccion de Gestién y Desarrollo de las Personas del HUAP la continuidad en el cargo renovado por otro
periodo en caso de obtener resultados favorables.

X CRONOGRAMA

ACTIVIDAD FECHA

Publicacién 29 de Junio al 5 de Julio de 2021
Recepcion de Antecedentes 29 de Junio al 5 de Julio de 2021
Evaluacion de antecedentes de los postulantes 6 al 8 de Julio de 2021
Evaluacién técnica 12 al 16 de Julio de 2021
Evaluacion psicologica 19 al 27 de Julio de 2021
Entrevista con el Comité de Seleccion 29 de Julio de 2021

Decision Director HUAP 30 de Julio de 2021

Publicacion resultados finales 2 de Agosto de 2021

El Comité de Selecciéon del HUAP se reserva el derecho a modificar las fechas del mencionado cronograma, en
el caso de estimarlo necesario y conveniente para el mejor desarrollo del proceso.



XL CONSIDERACIONES

Xl.1. ETAPAS DEL PROCESO:

* En el caso de que alguno de los posiulantes no adjunte los documentos requeridos para la postulacion en la
pagina de Portal Empleos Plblicos, quedara autoraticamente fuera del proceso de seleccién.

¢ Las citaciones a las distintas instancias de evaluacion (Prueba Técnica, Evaluacién Psicolaboral y Entrevista por
Competencias por parte del Comité de Seleccion), se efectuaran en la casilla electronica indicada por el o la
postulante y/o por via telefonica.

¢ La inasistencia de alguno de los postulantes a cualquiera de las etapas de evaluacion significara la no aprobacion
de la etapa siguiente. Las excepciones se aplicaran si la persona presenta una justificacion de su inasistencia con
anterioridad al menos 24 horas antes de la evaluacién, siendo sujeto a analisis por la Comision.

o En el caso de atraso a la citacion supere los 20 minutos, quedara automaticamente fuera de la etapa
correspondiente.

¢ El Hospital de Urgencia y Asistencia Publica, no se hard cargo de los costos asociados al traslado de los
postulantes para asistir a las distintas etapas.

e En el caso de considerar que los postulantes no se ajustan al perfil definido por la institucion, El Comité de
Seleccion del HUAP se reserva el derecho de declarar total o parcialmente desierto el presente llamado a
seleccion, sin expresién de causa. No existira instancia de apelacién de la decisién adoptada.

e las apelaciones o dudas que pudieran surgir respecto de la postulacion individual deben presentarse por escrito,
al correo de Encargado de Reclutamiento y Seleccion seleccion. huap@redsalud.gob.cl quien comunicara vy
presentara esta informacion al Comité de Seleccion, en donde debe sefialarse claramente el Factor y las razones
de su apelacion.

s El Comité de Seleccion, resoclvera sobre dichas apelaciones dentro de los 10 dias habiles siguientes a la recepcion
de la apelacién en reunion de Comité. Lo que se resuelva sera comunicado de manera escrita al postuiante por
Reclutamiento y Seleccion.

e Se mantendra la confidencialidad de ia informacién en todas las etapas del proceso de seleccion, asi como de los
antecedentes propios del mismo, los cuales seran utilizados exclusivamente con fines de seleccion del personal
seguin el cargo al cual postula. No obstante, los antecedentes como historia curricular, puntaje asignado, tabla de
puntajes y perfil de cargo podran ser divulgados, cuando éstos sean solicitados por un tercero, en cumplimiento a
la Ley de Transparencia N° 20.285, sobre acceso a la informacion administrativa.

« En el caso que un postulante utilice Sistema OIRS o Solicitud de Informacion por Ley de Transparencia, la
respuesta se ajustara a los procedimientos establecidos en estos sistemas. Si la solicitud de informacion tiene
caracleristicas de confidencial, como lo es resultados de informe psicolaboral, sdlo se podra informar de la
categoria final, siendo resguardado los contenidos por la Unidad de Reclutamiento y Seleccion.

Xil. GUIA RECLUTAMIENTO

1. CERTIFICADOS Y/O DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA ACREDITAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS Y
ANTECEDENTES CURRICULARES.

1.1 Condiciones Generales

A continuacion, se hace referencia a los diferentes tipos de documentos que se salicitan para postular a los servicios
publicos afectos al Estatuto Administrativo, Ley 18.834.

Ela usuario/a serd responsable de tener documentos aciualizados al momento de pestular a una convocatoria en
especifico, ya que tanto las declaraciones juradas, el certificado del empleador y el certificado de situacion militar al dia,
tienen vigencias limitadas, por lo que se requiere su validez a la fecha de la convocatoria del concurso respectivo.

1.2 Documentos necesarios para acreditar cumplimiento de requisitos
a. Copia Cédula de Identidad
Documento requerido para acreditar la nacionalidad del concursanie, antecedente indispensable para ostentar la calidad
de ciudadanofa. Al respecto, cabe considerar que la letra a) del articulo 12° de la Ley N° 18.834, sobre el Estatuto
Administrativo, sefiala expresamente que "Para ingresar a la Administracion del Estado sera necesario cumplir los
siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;”
Por su parte, e inciso sexto del articulo 13° det Estatuto Administrativo, establece que “la cédula nacional de identidad
acreditara la nacionalidad y demas datos que ella contenga.”
A su vez, el articulo 13° de la Constitucion Politica de la Republica preceptiia que “Son ciudadanos los chilenos que
hayan cumplido dieciocho afios de edad y que no hayan sido condenados a pena aflictiva.”



plblico al que se postula.

Se solicita para acreditar cumplimiento del requisito de ingreso a la Administracién del Estado, establecido en la letra d)
del articuic 12° del Estatuto Administrativo (Ley N°® 18.834), , el cual establece “Haber aprobado la educacién basica y
poseer el nivel educacional o ttulo profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley". Esta exigencia
esta directamente vinculada a los requisitos académicos que establece cada ley de plantas de los servicios pablicos.

A su vez, este cerificado también sirve para valorar los antecedentes académicos del postulante de acuerdo al perfil del
cargo.

¢. Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados.

Se requiere para valorar los estudios de especializacion que posea ellla candidato/a en relacion al perfil del cargo,
descrito en las bases del concurso publicado. Al utilizar el portal www.empleospublicos.cl, se debe tener precaucion de
integrar los diferentes certificados en un unico archivo.

d. Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral.

Se solicita para valorar la experiencia laboral que presenta el/la candidato/a en relacion al perfil del cargo, descrito en
las bases del concurso publicado. En este sentido, es importante que cada certificado pueda indicar laflas funciones/es
desempefadars, elllos periodo/s durante el cual se ejecutaron las actividades, si desempefié un rol de jefatura, el
nomerc de personas bajo su responsabilidad de direccion, y cualquier otra condicion importante para el cargo a
postular.

Al utilizar el portal www.empleospUblicos.cl, se debe tener precaucion de integrar los diferentes certificados en un unico
archivo.

Asimismo, si la institucion que realiza la convocatoria lo solicita, se puede utilizar el formato de “Certificado de
Experiencia laboral”, disponible en el apartado "anexos” del portal www.empleospblicos.cl

e. Certificado Situacién militar al dia, si corresponde.

Se solicita a los varones para acreditar cumplimiento del requisito de ingreso a la Administracion del Estado establecido
en la letra by del articulo 12° del Estatuto Administrativo (Ley 18.834), que establece la exigencia de “Haber cumplido
con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente.”.

f. Declaracién jurada cumple requisitos ingreso (letras ¢}, e} y f) del articulo 12 del Estatuto Administrativo y
articulos 54 y 56 DFL 1/19653).

Se exige en concursos de ingreso a la Administracion del Estado, para acreditar los siguientes requisitos previstos en
las normas individualizadas:

I. Articuio 129 letra ¢} Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

1. Articulo 12°letra 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,

IN. Articulo 12°, letra f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado
por crimen o simple delito.

IV. No estar afecto a las Inhabilidades e incompatibilidades sefialadas en los articulos 54 y 56 del DFL N°1/19.653
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575 (ver punto 8 de este documento)

Este documento es una declaracion jurada simple (no requiere firma ante notario) y el formato para efectuarlo se
encuentra disponible en el apartado “anexos” del portal Web www.empleospublicos.cl.

Antes de postular a la oferta laboral de su interés, elfla postulante debe imprimir el documento, completarlo con sus
antecedentes personales, firmarlo, indicar fecha de suscripcion, escanearlo y subirlo al portal www.empleospliblicos.cl.

g. Certificado de Jefe de RRHH donde desempefia funciones, que acredite requisitos art 46 y 47 DS 69/2004 {H)

Este certificado se debe presentar cuando se desea postular a cargos de Jefe/a de Departamento, Il Nivel Jerarquico,
afectos al articulo 8° del Estatuto Administrativo, convocados en su primer llamado a concurso para funcionarios/as
plblicos que cumplen los requisitos previstos en el citado articulo 8°. Este certificado debe ser emitido por la Jefatura
de Recursos Humanos o de Personal del servicio publico en el cual trabaja la persona interesada en postular al cargo
y en este documento se debe certificar lo siguiente:

I.  Tener la calidad de funcionario/a de planta o a contrata (segin corresponda) del servicio publico (nombre
servicio pubiico), institucion afecta al Estatuto Administrativo. (En el evento de ser funcionario/a en calidad
juridica de contrata, el certificado debe acreditar ademas una antigiiedad minima de tres afios)

{l. Haber sido calificado en lista N° 1 en el periodo inmediatamente anterior.

lIl. Que ha sido calificado durante los dos ditimos periodos consecutivos.

IV. No haber sido objeto de la medida disciplinaria de censura, en los doce meses anteriores de producida la
vacante a la que concursa.
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V. No haber sido objeto de la medida disciplinaria de multa, en los doce meses anteriores de preducida TaMacante
a la que concursa.

Para la emision de este certificado, se recomienda hacer uso del formato publicado en el apartado "anexos” det portal
www.empleospublicos.cl. La copia escaneada del documento a subir al referido portal, debe estar debidamente firmada
por la Jefatura gque lo emite e indicar la fecha de su emision.

h. Declaracion jurada que acredita no estar afecto a inhabilidades (art. 54 y 56, DFL N°1/19.653).
Esta declaracion se solicita tanto para postular a cargos de Ingreso a la Planta de un servicio, como para cargos de
Jefefa de Departamento, 1l Nivel Jerargquico.
Los/as postulantes deben declarar que no estan afectos a las inhabilidades e incompatibilidades, contenidas en los
articulos 54° y 56° del DFL N°1/19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, esto es:
« Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mas, con el
Servicio al que se postula.
» Tener litigios pendientes con el servicio publico 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.
¢ Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de cualquier clase de
sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios
pendientes con el Servicio.
¢ Ser conyuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o segundo por afinidad
inclusive de las autoridades y de los funcionarios directives del Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento
inclusive.
« Desarroliar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio o que interfieran con
su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un méxime de 12 horas semanales.

Este certificado es una declaracion jurada simple (no requiere firma ante notario) y el formato para efectuarla se
encuentra disponible en el apartado “anexos” del portal Web www.empleospublicos.cl. Ella postulante, debe imprimir el
certificado, completarlo con sus antecedentes personales, firmarlo, indicar fecha de suscripcién, escanearlo y subitlo al
portal, todo esto antes de postular a la oferta laboral de su interés y que requiera la presentacion de este certificado.

i. Otros.

El item “Otros “para subir documentos, ha sido dispuesta y se encuentra disponible para que los/as interesados/as en
las convocatorias agreguen a su postulacion ofros antecedentes que consideren necesario para su adecuada
evaluacion de antecedentes o, también, cuando el servicio pUblico que efectia la convocatoria solicite un documento
adicional, como, por ejemplo, Licencia de Conducir, Carta de presentaci6n, recomendaciones escritas, etc.

Si se desea subir mas de un docum
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