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BASES DEL PROCESO DE SELECCION INTERNO PARA LA PROVISION DEL CARGO DE JEFE/A DE
KINESIOLOGIA DEL HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA

l. IDENTIFICACION DEL. CARGO
N° de Vacantes 1
Planta : PROFESIONAL
Grado :7° GRADO
Calidad Juridica : CONTRATA
Horas : 44 HRS

Dependencia Jerarquica

Cargos dependientes
directos

Lugar de Desempeiio

- JEFE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

-KINESIOLOGOS/AS DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION, ALTA
ASISTIDA Y KINESIOLOGIA INTENSIVA Y SOPORTE VENTILATORIO ( TODO
KINESIOLOGO/A QUE DESEMPENE FUNCIONES EN HUAP)

:HOSPITAL DE URGENCIA ASISTENCIA PUBLICA

I DESCRIPCION DEL CARGO

1. PROPOSITO

Organizar, dirigir, programar, supervisar, controlar y evaluar el proceso de atencion kinesioldgica del hospital,
con la finalidad de otorgar una atencién integral, segura, oportuna, continua y de calidad a los pacientes y sus
familias, mediante la promocién del trabajo en equipo y todo lo que implica el cumplimiento a la Ley 20.584,
Derechos y Deberes de los Pacientes.

2. FUNCIONES GENERALES

Al asumir el cargo le correspondera desempefiar las siguientes funciones:

Actividades Administrativas:

s Implementar y gestionar programas de atencién de Kinesiologia, en conformidad con la normativa
vigente y en concordancia con los lineamientos estratégicos de la SGC del HUAP.

Promover el trabajo con las jefaturas técnicas para la mantencién actualizada de las normas y acciones
de kinesiologia en las dreas asistencial, administrativa, docencia, extensidn e investigacidn en su
ambito de trabajo.

Coordinar la Gestidn de todos los kinesidlogos con los Servicios Clinicos y Unidades de Apoyo, tanto al
interior del HUAP, de la Red Asistencial del Servicio de Salud Metropolitano Central y/o de la Red
Asistencial Nacional cuando correspondiere.

Participar en Comités o Comisiones de trabajo que sean requeridas.

Realizar las evaluaciones de desempefic de Kinesiélogos de los servicios a cargo y cautelar el
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cumplimiento estricto de las normas y cronograma establecido por el hospital.
» Reportar periédicamente resultados de su gestién clinica y administrativa al subdirector de gestién
clinica.

En relacién con la Organizacién:

1. Responsable de compromisos de gestién que se determinen anualmente en el dmbito de su
competencia.

2. Promover, liderar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la organizacidn.

3. Colaborar con la determinacidn del personal (dotacion profesional) necesario para la institucion y
participar en la seleccidn y reclutamiento del perscnal cuando corresponda.

4, Fomentary estimular iniciativas, creatividad, innovacién de enfrentamiento de problemas y resoiver
directamente cuando sea necesario, a fin de mejorar la atencion de los usuarios y familia.

5. Prevenir y buscar soluciones transitorias y definitivas a los problemas de funcionamiento del
hospital, de forma coordinada y arménica con el resto de las unidades y servicios del
establecimiento.

6. Promover y velar por que cada Unidad utilice correctamente inventarios de insumos, equipos y
equipamiento del proceso de atencion de los pacientes de una manera eficiente.

En relacidn con Recursos Humanos:

1. Efectuar una gestidn eficiente y eficaz del recurso humano a su cargo, que asegure mantener una
continuidad de la atencidn kinesiologica en el proceso de atencidn de los pacientes.

2. Programar, organizar, controlar, coordinar y evaluar las actividades de las Unidades de su
dependencia.

3. Mantener programas de supervision continda de las actividades que realizan los Jefes técnicos de
kinesiologia a su cargo.

4. Velar poria disciplina y el interés del personal en el trabajo.

5. Coordinar y cautelar el cumplimiento de la induccién y orientacidon al servicio, al personal, a su
ingreso y cuando sea necesario

6. Promover la adecuada gestién de habilidades del personal para utilizarlas en beneficio de la
atencién de usuarios del establecimiento.

7. Cautelar el logro a mediano vy largo plazo de habilidades polivalentes suficientes del personal, con
el fin de lograr la eficiencia en la atencién del paciente, de forma independiente de la Unidad en
gue se encuentran hospitalizados o la categorizacion que cada uno presente.

8. Dar cumplimiento al estatuto administrativo seguin la ley 18.834 y reglamento de calificaciones.

9. Supervisar las actividades de su personal a cargo en situaciones de contingencia.

En Relacion con la atencién profesional:

1. Optimizar y cautelar el cumplimiento de los procesos de atencidn, sustentade en el trabajo en
equipo, a través de los jefes Técnicos en base a estdndares de calidad.

2. Velar por el cumplimiento de las politicas y disposiciones del Establecimiento.

3. Gestionar la elaboracién, difusidn y aplicacién de indicadores de calidad de la atencién de
Kinesiologia del Establecimiento, entre otras.

4. Coordinar, supervisar e intervenir en la aplicacién de los programas de vigilancia epidemioldgica
y control de IAAS en el personal a su cargo.

5. Coordinar el disefio, implementacién, ejecucidn y evaluacién del programa anual de calidad en su
unidad.

6. Conocer y difundir al interior de sus Unidades, la situacion epidemioldgica respecto a las
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infecciones y agentes etioldgicos.
7. Cautelar que se cumpia con la programacidn y apoyo de las actividades de capacitacion de
I.LA.A.S. y de calidad del personal a su cargo.

Actividades Asistenciales:

1. Establecer un marco organizacional para gestionar los equipos e insumos de ventilacién mecanica
para satisfacer las necesidades de los usuarios del Hospital.

2. Cautelar permanentemente y verificar en forma personal cuando sea pertinente, el seguimiento y
evaluacién diaria de la calidad de la atencidn otorgada, en conformidad con los protocolos y
normas establecidas.

3. Cautelar la coordinacidn necesaria con otros servicios clinicos, unidades de apoyo y/o
establecimientos, para garantizar una atencidn expedita y oportuna, minimizando |os eventuales
riesgos a los que pudiera verse sometido el paciente (condiciones de traslado, tiempos de espera,
acceso a gases clinicos, monitorizacion, etc.}.

4. Realizar supervision directa del trabajo estandarizado de Kinesiclogia.

Actividades Docentes:
1. Coordinar la elaboracién, ejecucion y evaluacién del programa anual de capacitacién tedrico
practico para el personal de Kinesiologia.

Actividades de Investigacién:
Promover y facilitar la coordinacién de trabajos de investigacion de kinesiologia.
Colaborar en los trabajos de investigacion determinados por la institucidn, promoviendo la
participacién de kinesiologia.

[ p——

. REQUISITOS ESPECIFICOS

1. LEGALES

+ Cumplir con los requisitos para ingresar a la Administracion del Estado, contenidos en los articulos 12 y 13 del
DFL N°259/2004 del Ministerio de Hacienda, gue 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 Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texte refundido, coordinado y
sistematizado de laley N® 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

* Lo establecido en el DFL 26 del 30 de noviembre de 2017, del Ministerio de Salud, que fija Planta de Personal
del Servicio de Salud Metropolitano Central.

2. INDISPENSABLES:

e Titulo Profesional de Kinesidlogo(a) de una carrera de, a lo menos 10 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 legislacidn vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a 5 afios en el sector
publico o privado, o Titulo Profesional de Kinesidlogo(a) de una carrera de, a lo menos 8 semestres de
duracién, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o aguellos
validados en Chile de acuerdo con |a legislacién vigente y acreditar una experiencia profesional no inferior a
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6 afios en el sector publico o privado. {Segun formato anexo)

Diplomado o Magister en area de administracion en salud, acreditado mediante certificado.

Curso |.A.A.S., de al menos 80 horas, aprobadas y acreditadas mediante certificado. (Realizado desde el 01
de enero del 2018 a la fecha)

Experiencia de 2 afios como Kinesidlogo{a) Clinico en el Hospital de Urgencia Asistencia Publica, acreditado
mediante certificado de Relacién Laboral, SIRH en el caso del Sector Publico y/o Certificado de la Institucion.

*Calidad juridica, Contrata o Titular del HUAP*

DESEABLES

Curso en el dmbito de gestién de personas, liderazgo y/o Manejo de Conflictos, clima laboral o similares.
acreditado mediante certificado.

Curso de atencidn al usuario, acreditado mediante certificado.

Curso Estatuto Administrativo, acreditado mediante certificado.

Diplomado en especialidad, acreditado mediante certificado.

Curso de reanimacion bdsica y/o avanzado. (realizado desde el 01 de enero del 2018 a la fecha)
Experiencia como supervisor, coordinador o jefatura en instituciones publicas o privadas, minimo de 1 afio,
acreditado mediante certificado. (Formato anexo)

Experiencia como Kinesidlogo Clinico del HUAP igual o mayor a 3 afios, acreditado mediante certificado.

PERFIL DEL CARGO

IV.1. FACTOR PROBIDAD

Capacidad para conducirse conforme a parametros de probidad en la gestién de lo plblico, e identificar conductas o
situaciones que pueden atentar contra tales pardmetros. Capacidad para identificar y aplicar estrategias que permitan
fortalecer estandares de transparencia y probidad en su gestién y métodos de trabajo idéneos para favorecerlas.

Se mide a lo largo de todo el proceso de seleccién.

IV.2, CONOCIMIENTOS TECNICOS

Procesos asistenciales de Kinesiologia con sus respectivos principios, técnicas y procedimientos requeridos
para la atencidn del paciente.

Infecciones Asociadas a la Atencién en Salud (1AAS} y Residuos en Establecimientos de Salud (REAS).

Calidad y Seguridad del Paciente.

indicadores de Gestidn.

Deberes y Derechos funcionarios.

Proceso de calificaciones del personal afecto al Estatuto Administrativo.

IV.3.COMPETENCIAS LABORALES {Diccionario de Atributos)

Liderazgo: Capacidad para generar compromiso de los funcionarios/as y el respaldo de las autoridades
superiores para el logro de los desafios a nivel de las Instituciones como del SSMC. Capacidad para asegurar
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una adecuada conduccidon de personas de un equipo multidisciplinario, lograr y mantener un clima
organizacional arménico. 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.

« Manejo de crisis y contingencias: Habilidad para mantener un desempefic eficiente en situaciones de presion,
oposicion y/o adversidad y, al mismo tiempo, crear solucicnes estratégicas, oportunas y adecuadas al marco
institucional publico, insertandose de manera dinamica a estos contextos y sus respectivas demandas de
exigencia y energia que puede darse en la comunidad intra o extrahospitalaria, con los servicios externos
{fiscal, carabineros, medico-legista, entre otras)

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

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

V. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES
V.1. SOLICITUD DE BASES DE POSTULACION

* La Base de Postulacidn se publicara Portal de Empleos Publicos y/o en la pagina Oficial del HUAP www.huap.cl
desde el 20 al 30 de septiembre del 2022.

V.2 RECEPCION DE ANTECEDENTES

La base de postulacién se encontrara disponible en la pagina oficial del HUAP a contar del 20 hasta el 30 de
septiembre del 2022. Para postular, debera enviar durante las fechas citadas, todos los documentos solicitados al
mail: concurso.huap@redsalud.gob.cl indicando en el asunto CARGO Y UNIDAD. Ademads, una vez enviado los
documentos por correc sefialado, se solicita corroborar su recepcién llamando al Anexo Minsal 22 5681486
{operativo entre 09:00 y 17:00 hrs.).

*No se recibirdn antecedentes fuera del plazo mencionado, ni postulaciones que no contengan todos los documentos que
correspondan. En caso de no adjuntar algun documento correspondiente a Requisito Indispensable, queda
automaticamente fuera del Proceso de Seleccién,

V3. DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA POSTULAR.

Para formalizar la postulacion, los interesados deberdn presentar la siguiente documentacién:

« Copia Cédula de Identidad. La Cédula Nacional de identidad acreditara la nacionalidad y demas datos que ella
contenga. Todos los documentos, con excepcidn de la Cédula Nacional de identidad, serdn acompafiados al
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decreto o resolucién de nombramiento y quedaran archivados en la Contraloria General de la Republica, después
del respectivo tramite de toma de razon.

Los requisitos sefialados en las letras a), b} y d) del articulo 12 del Estatuto Administrativo, deberén ser acreditados
mediante documentos o certificados oficiales auténticos.

Cumplir requisito de Salud Compatible con el desempefio del cargo, acreditado mediante Certificado del Servicio
de Salud correspondiente, el cual serd exigido en la oportunidad legal correspondiente.

El requisito de titulo profesional o técnico exigido se acreditard mediante los titulos conferidos en la calidad de
profesional o técnico, seglin corresponda, de conformidad a las normas legales vigentes en materia de Educacién
Superior.

El requisitc consistente en no haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria serd acreditado por el interesado mediante declaracidn jurada
simple. La faisedad de esta declaracién hard incurrir en las penas del articulo 210 del Cédigo Penal.

La institucién comprobard el requisito establecido en la letra f) del articulo 12 dei Estatuto Administrativo, a través
de consulta al Servicio de Registro Civil e ldentificacion, guien acreditard este hecho mediante simple
comunicacion.

Certificado Registro de Prestadores Individuales de la Superintendencia de Salud.

Copia de Certificados que acrediten capacitacidén, postitulos y/o postgrado debidamente finalizado segun
corresponda.

Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral {formato anexo).

Certificado Situacidn Militar al dia, si corresponde.

Declaracién Jurada que acredite no estar afecto a inhahilidades {art. 54 DFL N° 1/19.653). Documento Anexo

CV Formato Libre (Propio).

Otros.

MODALIDAD DE EVALUACION

La evaluacion 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 caricter sumativo pero excluyentes en
cada etapa. El puntaje final no determinara al ganador, sino que la decisién es del Director del Establecimiento, en
virtud de sus atribuciones para nombrar al postulante que ocupara el cargo, en conformidad al articulo 7°, letra c)
del Decreto Supremo N° 38 del afio 2005, y en concordancia con el articulo 16 y 18 del Estatuto Administrativo.
Las personas que cumplan con el puntaje minimo establecido en cada etapa pasardn a la etapa siguiente del
proceso de evaluacion, informandoseles al teléfono y/o correo electrénico que hayan sefialado en el Curriculum
Vitae.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién tendrd como responsabilidad realizar la evaluacion curricular de la
documentacion adjuntada en [a pdgina Portal de empleos Pablicos de la Direccién Nacional del Servicio Civil, o en
correo electronico —si procede- distinguiendo aquéllos Admisibles de los No Admisibles.

Dicha némina sera presentada ante el comité de seleccidn, quien verificara si los postulantes cumplen con los
requisitos legales de postulacién, indicando cualquier situacion relevante al proceso de seleccidén, debiendo
levantar un acta con [a ndmina total de postuiantes Admisibles y No Admisibles.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién dispondra la notificacion por correo electronico a las personas cuya
postulacion hubiere sido rechazada indicando el motivo de ello.

La evaluacidn de los postulantes constara de tres (3) etapas que se indican a continuacion:



Etapa 1: Admisibilidad y Evaluacién Curricular, que se compone de 2 Subfactores: 1) Subfactor Formacidn Académica
y 2} Subfactor Experiencia Laboral. Se verifica cumplimiento con requisitos formales Indispensables y Deseables, y

validacidn de la informacién presentada por los/as postulantes.

Etapa 2: Evaluacién en Profundidad, que se compone de 2 Subfactores: 1) Subfactor Evaluacién técnica tedrico-préctica
(Prueba de conocimiento técnicos) y 2} Subfactor Evaluacién Psicolaboral. {Evaluacién de competencias laborales
requeridas para el cargo)

Etapa 3: Apreciacion Global del Postulante, que corresponde a |a Entrevista realizada por el Comité de Seleccién. El
Comité de Seleccion debera sesionar, suscribir las actas y evaluar a los postulantes en los plazos establecidos en el
Cronograma. Sin perjuicio de lo anterior, el Comité de Seleccidn, en el caso que lo requiera, podra prorrogar las etapas
del proceso de seleccion, fundadamente, antes del término del plazo de cada etapa.

VI. COMITE DE SELECCION

Vil.1.Coordinacidn: El Comité de Seleccidn sesionard en cada una de las etapas debiendo ser dirigido por
elfla Coordinador/a (Psiclogo/a de Seieccidn), quien se encargara de citar a los postulantes, coordinar
reuniones {Fecha, hora y lugar), citar al Comité de Seleccidn y supervisar que los plazos del cronograma del
proceso de seleccion se cumplan.

VI.2. Actas: El/La coordinador/a serd el/la encargado/a de confeccionar las Actas cada vez que el Comité de
Seleccidn sesione, las cuales deberan ser firmadas por todos los asistentes.
En cada etapa del procesa, las actas deben contener una némina de los/las postulantes, indicando quienes
pasan y guienes no pasan a la siguiente etapa, especificando las razones de acuerdo con lo establecido en
las bases de seleccion.
Para quienes no pasan a la siguiente etapa, el Coordinador/a, debera enviar el resultado de postulacién a
cada postulante, via correo electrdnico. En este correo, se debe sefialar el motivo por el cual no fue
seleccionado/a, segun fos requisitos de la Base de Postulacidn.

Vil.3.Integrantes: Cada Comité de Seleccién estara compuesto en cada una de sus etapas por 5 miembros, 3 de
elios con derecho a voz y voto, mientras que 2 de ellos, solo tienen derecho a voz:

Subdirector/a de Gestidn Clinica, o quien lo designe con derecho a voz y a voto.
Subdirector/a de Gestidn y Desarrollo de las personas, o quien designe con derecho a voz y a voto.
» Medico Fisiatra, o quien lo designe con derecho a voz y a voto.

= Psicdlogo/a Encargado/a del Proceso de Reclutamiento y Seleccion y/o Psicologo/a Seleccidn, quien
actuara como coordinador de actas, con derecho a voz.

» Representantes de asociaciones gremiales asaciados al cargo, quienes actuaran como Ministros de Fe
del proceso, con derecho a voz.

VIL.4. Funciones y Afribuciones del Comité de Seleccion:

» La Etapa 1, correspondiente a Admisibilidad y Evaluacion Curricular, estard a cargo de la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion.

s LaEtapa 2, Para esta etapa, el Comité de Seleccion designara un Referente Técnico {interno o externo},
que sera responsable de la confeccidn y revisidn de la prueba de conocimientos técnicos. La instancia
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de evaluacién técnica sera coordinada por el/ia Psicélogo/a de Reclutamiento y Seleccién, y debera
contar con la presencia de un representante de la jefatura directa del cargo a concursar.

¢ Por su parte, {a Evaluacién psicolaboral, estard a cargo de la Unidad de Reclutamiento y Seleccién, y
de un representante de la Unidad de Reclutamiento y Seleccidn.

e En la Etapa 3, correspondiente a fa Apreciacién Global del Postulante, participa todo el Comité de
Seleccidn, entrevistando de manera colegiada a los/las postulantes que hayan pasado todas las etapas
anteriores,

e Una vez concluida la ultima etapa, el Comité de Seleccion le presentara al Director, los antecedentes
de los postulantes con los puntajes mas altos, seglin [o revisado en cada una de las etapas.

e Los postulantes cuyos antecedentes lleguen a revision del Director, se suponen en igualdad de
condiciones por haber superado las etapas del proceso, independiente del puntaje final alcanzado. Por
ello, la seleccidn final del ocupante del cargo se entiende a discrecién de esta autoridad.

s El Comité de Seleccién, en el case que lo requiera podra maodificar las etapas y fechas del proceso de
seleccion.

VIL.5. El funcionamiento del Comité de Seleccidn durard el periodo en que se desarrolla este proceso de
seleccidn, y podra funcionar siempre que concurran el 50% mas 1 de sus integrantes, con derecho a voto.

VIII. FACTORES A PONDERAR EN LA SELECCION

_ETAPAS ' SUE PR, s - S e
1 Admisibilidad y Evaluacién Curricular 15 8
Subfactor Formacién Académica 7 3
Subfactor Experiencia Laboral 8 5
2 Evaluaci6n en Profundidad 50 30
Subfactor Evaluacion Técnica 25 15
Subfactor Evaluacion Psicolaboral 25 15
3 Apreciacion Global del Postulante 35 21
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ETAPA 1: ADMISIBILIDAD Y EVALUACION CURRICULAR i i i i Rl

Titulo Profesional de Kinesidlogo{a) de una
carrera de, a lo menos 10 semestres de
duracién, otorgado por una Universidad o
Instituto Profesional del Estado o reconocido por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo
con ia legislacion vigente v acreditar una
experiencia profesional no inferior a 5 afios en el
sector publico o privade, o Titulo Profesional de 1 1
Kinesidlego(a) de una carrera de, a lo menos 8
semestres de duracion, otorgado por una
Factor Formacion Universidad o Instituto Profesional del Estado o

Académica reconocido por éste o aquellos validados en
. . Chile de acuerdo con la legislacion vigente y
Requisitos acreditar una experiencia profesional no infarior
Indispensables a & afos en el sector publice o privado.
Diplomado o Magister en area de adrministracion 1 1

en salud, acreditade mediante certificado.

Curso |LALAS., de al menos 80 horas,
aprobadas y acreditadas mediante certificado. 1 1
(realizado desde el 01 de enero del 2018 a la
fecha)

Experiencia de 2 afios como Kinesidlogo(a)
Clinico en el Hospital de Urgencia Asistencia
Publica, acreditado mediante certificado de 1 5
Relacion Laboral, SIRH en el caso del Sector
Publico yfo Certificado de la Institucién,

Factor Experiencia
Laboral*

Curso en el ambito de gestidn de personas,
liderazgo y/o Manejo de Conflictos, clima taboral 0 1
o similares. acreditado mediante certificado.

Curso de atencidn al usuario, acreditado
mediante certificado. 0 0,5

Subfacior Formacion - = -
Diplomado en especialidad, acreditado

Académica*
mediante certificado, 0 i
Requisitos Curso Estatuto Administrativo, acreditado
Deseables mediante certificado. 0 1
Curso de reanimacién basica y/o avanzado. 0 0,5

Experiencia como supervisor, coordinador o
jefatura en instituciones publicas o privadas,
minimo de 1 afio, acreditado mediante 0,5 1.5

Subfactor Formacion | gertificado. (Formato anexo}
Experiencia Laboral**

Experiencia como Kinesiélogo Clinico del HUAP
igual o mayor a 3 anos, acreditado mediante 0.5 1,5
certificado.

TOTAL 5 15

* Si el postulante no cumple requisitos indispensables, suma 0 puntos y no avanza en el Proceso de seleccion. Ademds, para pasar a la siguiente etapa, elfla
postulante debe obtener un minimo de 5 puntos.

* Se otorga 1 puntos por cumplir experiencia minima y afiadirad 1 punto por afie adicional con un méximo total de 5 puntos en este subfactor.

** Se otorga 0,5 puntos por cumplir experiencia minima y se afiadird 0,5 puntos por afio adicional, con un maximo de 3 puntos en cada subfactor,
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PTJE PTJE

ETAPA 2: EVALUACION EN PROFUNDIDAD

MINIMO MAXIMO.

Prueba tedrica practica de conocimientos técnicos. Se consideran
1.1. Subfactor las siguientes categorfas:
Evaluacion -Recomendable para el cargo 24 a 39 puntos
Técni -Recomendable con Observaciones 20 a 23 puntos 20 30
ecnica
-No Recomendabie para el carge 0 a 19 puntos
Evaluacion de competencias laborales requeridas para el cargo. Se
1.2. Subfactor eval(an las siguientes categorias:
Evaluacién -Recomendable para al cargo 15 a 20 puntos
. -Recomendable con Observaciones 10 a 14 puntos
Psicolaboral -No Recomendable para el cargo 0 apg puntos 10 &

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

PTIE PTJE

ETAPA 3: APRECIACION GLOBAL DEL POSTULANTE " MINIVO MAXIMO

La evaluacion de postulantes por el comité de seleccion considera los
siguientes aspectos, en una escala de 1 a 5 puntos:
1. Motivacién por el cargo y la Institucién.

1.1. Entrevista
Comité de

Seleccién 2. Experiencia Laboral atingente al carge.

3. Conocimientos o Habilidades Técnicas.

4.  Compatibilidad con la Cultura Organizacional.

5. Logros profesionales en relacién con el cargo

6. Aspectos Formales (lenguaje, presentacion personal, adecuacion
general)

7.  Apreciacién 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

Una vez completado el proceso de evaluacion, el Comité de Seleccidn remitira a la Direccion del Hospital una némina
con los postulantes recomendados para el cargo, disponiéndolos en orden decreciente, conforme el puntaje obtenido
en el proceso; y serd el Director quien escogerd entre ellos, a quien estime mas idéneo para el cargo. Para tomar la
decisién, el Director podra llamar a entrevista a unc o mas de los/las postulantes seleccionados/as. Si el Director estima
que ninguno de losflas postulantes es iddéneo para el cargo, declarara desierto el concurso, lo que serd comunicado a

los postulantes preseleccionados y publicado en {a pagina web de HUAP.

En caso de que exista unf/una postulante seleccionado/a, esta persona deberd manifestar su aceptacion det cargo,
procediendo posteriormente la designacidn en este,

La Unidad de Reclutamiento y Seleccién del HUAP, notificard posteriormente al/la postulante seleccionado/a por
correo electrénico y/o via telefénica. Comunicard también el resultado final del proceso a cada postulante.
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DE LA CONTRATACION

El candidato seleccionado serd contratado por un periodo a prueba de 3 meses, posterior a este plazo su jefatura
directa realizard una evaluacién respecto del desempefio del periodo. Se propondra a la Subdireccién de Gestién y
Desarrollo de Personas de HUAP la continuidad en el cargo por otro periodo, en caso de obtener resultados

favorables****

X

CRONOGRAMA
Publicacidn de Antecedentes 20 de septiembre del 2022 ]
Recepcion de Antecedentes 20 al 30 de septiembre del 2022
Evaluacién Antecedentes Curriculares 30 de Septiembre al 05 de octubre del 2022
Prueba Técnica 06 al 11 de Octubre del 2022
Evaluacién Psicolaboral 14 al 19 de Octubre del 2022
Comité de Seleccidn Final 24 al 28 de Octubre del 2022
Decisién Director HUAP 02 al 04 de Octubre del 2022
Publicacién resultados finales 02 al 04 de Octubre del 2022 |

La Direccion 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

X1.1. ETAPAS DEL PROCESO:

En el caso de que alguno de los postulantes no adjunte los documentos requeridos para la postulacién en la pagina
de Portal Empieos Pabiicos {Proceso de Seleccion Abierto) o Correo Electrénico de Postulacién en caso de Proceso
Interno, quedara automaticamente fuera del proceso de seleccion.

Las citaciones a las distintas instancias de evaluacién (Prueba Técnica, Evaluacion Psicolaboral y Entrevista por
Competencias por parte del Comité de Seleccién), se efectuaran en la casilla electronica indicada por el o la
postulante y/o por via telefénica.

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

En el caso de atraso a la citacidn supere los 20 minutos, quedara automéaticamente fuera de la etapa
correspondiente.

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

Para las apelaciones o dudas que pudieran surgir respecto de la postulacion individual deben presentarse por
escrito al correo de Reclutamiento y Seleccion seleccion.huap@redsalud.gob.cl quien comunicara y presentard
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esta informacion al Comité de Seleccién sefialando claramente el Factor y las razones de su apelacién. La comisién

tendra 5 dias hahiles para responder esta apelacién.

En caso de que la respuesta de la Comision de Seleccidon no sea satisfactoria, el postulante tendra la
posibilidad de una segunda apelacién al Director del Hospital, quién resolvera sobre dichas apelaciones
dentro de los 10 dias hédbiles siguientes de su recepcién. Lo que se resuelva serd comunicado de manera
escrita por el Director.

+ Se mantendra la confidencialidad de la informacién en todas las etapas del proceso de seleccién, asi como de
fos antecedentes propios del mismo, los cuales seran utilizados exclusivamente con fines de seleccion del
personal segun 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.

e Sialgin postulante participara en mas de un concurso del Hospital de Urgencia Asistencia Publica, podra ser
requerido por el Comité de Seleccién para que defina el concurso que privilegia y aquellos en que renuncia a
5 postulacion.

s En el caso que un postulante utilice Sistema OIRS o Solicitud de Informacién por Ley de Transparencia, la
respuesta se ajustara a los procedimientos establecidos en estos sisteras. Si la solicitud de informacién tiene
caracteristicas de confidencial, como lo es resultados de Informe Psicolaboral, sélo se podra informar de la
categoria final, siendo resguardado los contenidos por la Unidad de Reclutamiento y Seleccidn.,

I. GUIARECLUTAMIENTO

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 solicitan para postular a fos

servicios pUblicos afectos al Estatuto Administrativo, Ley 18,834,

El/la usuario/a serd responsable de tener documentos actualizados al momento de postular a una convocatoria
en especifico, ya que tanto las declaraciones juradas, el certificado del empleador v el certificado de situacidén
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 concursante, antecedente indispensable para ostentar la
calidad de ciudadano/a. Al respecto, cabe considerar que la letra a) del articulo 122 de la Ley N2 18,834, sobre el
Estatuto Administrativo, sefiala expresamente que “Para ingresar a la Administracion del Estado serd necesario cumplir
los siguientes requisitos:

a) Ser ciudadano;”

Por su parte, el inciso sexto del articulo 132 del Estatuto Administrativo, establece que “la cédula nacional de identidad
acreditara la nacionalidad y demas datos que ella contenga.”
A su vez, el articulo 132 de la Constitucidn Politica de la Republica preceptia que “Sen ciudadanos los chilenos que
hayan cumplide dieciocho afios de edad y que no hayan sido condenados a pena aflictiva.”
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b. Copia del certificado que acredite nivel educacional exigido legalmente para desempefiarse en el cargo publico al
que se postula.

Se solicita para acreditar cumplimiento del requisito de ingreso a la Administracion del Estado, establecido en la letra
d} del articulo 122 del Estatuto Administrativo (Ley N2 18.834),, el cual establece “Haber aprobado la educacién basica
y poseer el nivel educacional o titulo 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 publicos.
A su vez, este certificado también sirve para valorar los antecedentes académicos del postulante de acuerdo con el
perfil del cargo.

c. Copia de Certificados que acrediten capacitacién, postitulos y/o postgrados.

Se requiere para valorar los estudios de especializacién que posea el/la candidato/a en relacidn con el perfil del cargo,
descrito en las bases del concurse publicado. Al utilizar el portal www.empleospublicos.cl, se debe tener precaucidon
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 relacidn con ei perfil del cargo, descrito
en las bases del concurso publicado. En este sentido, es importante que cada certificado pueda indicar la/las
funciones/es desempefada/s, el/los periodos/s durante el cual se ejecutaron las actividades, si desempefid un rol de
jefatura, el nimero de personas bajo su responsabilidad de direccidn, y cualquier otra condicién importante para el
cargo a postular.

Al utilizar el portal www.empleospublicos.cl, se debe tener precaucidn de integrar los diferentes certificados en un
tnico archive. Si la institucién gue realiza la convocatoria lo solicita, se puede utilizar el formato de “Certificado de
Experiencia laboral”, disponible en el apartado “anexos” del portal www.empleaspiblicos.cl, o documento anexo a
estas bases.

a. Certificado Situacién militar al dia.

Se solicita a los varones para acreditar cumplimiento del requisito de ingreso a la Administracion del Estado establecido
en la tetra b) dei articulo 122 del Estatuto Administrativo (Ley 18.834), que establece la exigencia de “Haber cumplido
con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente.”,

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

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

I.  Articulo 128, letra ¢) Tener salud compatible con el desempeiio del cargo;

. Articuto 129, letra e) No haber cesado en un carge publico como consecuencia de haber obtenido una
calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la
fecha de expiracion de funciones,

lll. Articulo 129, 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 declaracién 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.
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Antes de postular a |a oferta laboral de su interés, el/la postulante debe imprimir el documento, completarlo con sus
antecedentes personales, firmarlo, indicar fecha de suscripcidn, escanearlo y subirlo al portal
www.empleospublicos.cl.

h. Otros,
El ftem “Otros “para subir documentos, ha sido dispuesta y se encuentra disponible para que los/as interesados/as en

las convocatorias agreguen a su postulacién otros antecedentes que consideren necesario para su adecuada
evaluacion de antecedentes o, también, cuando el servicio ptblico que efectda la convocatoria solicite un documento
adicional, como, por ejemplo, Licencia de Conducir, Carta de presentacion, recomendaciones escritas, etc.

Si se desea subir mas de un documento en este item, se debe tener precaucion de integrarlos en un Unico archivo.
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XIL. ANEXOS

ANEXO CERTIFICADO EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Quien suscribe, certifica que , RUT , s& ha desempefiado, en el{ios)
siguiente(s} cargo(s) y con las funciones especificas que mds abajo se detallan, durante el tiempo que se indica.

CARGO Y FUNCION (indicar nombre del cargo, estamento Desde Hasta

al que pertenece, detalle las responsabilidades ejercidas dia/mes/afio dia/mes/afio
durante el periodo y en el evento que se hubiese tenido
personal a cargo, indicar el N° de colaboradores)

Se extiende el presente certificado, que tiene el caracter de declaracion jurada simple, a solicitud de dicho(a)
postulante, para los fines de acreditar experiencia especifica, antecedente que servird de base para evaluar su
postulacidn a concurso.

CARGO DE QUIEN SUSCRIBE: (Jefe actual de Institucién)

NOMBRE:

RUT:

TELEFONOQ DE CONTACTO

Firma y timbre

Lugar, fecha
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ANEXO DECLARACION JURADA SIMPLE

Postulante no se encuentra afecto a inhabilidades

Yo

Cédula de Identidad N° 3

Declaro bajo juramento lo siguiente:

No estar afecto a las inhabilidades administrativas sefialadas en el articuto 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 dei
Ministerio Secretarfa General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, a saber:

- Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200 UTM o mds, con el Servicio.
- Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos propias, 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 mads, 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 directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento ¢ su equivalente
inclusive,

- Hallarse condenado/a por crimen o simple delito

FIRMA

FECHA
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ANEXO CONCURSO INGRESO A LA CONTRATA
DECLARACION JURADA SIMPLE

Yo

Cédula de Identidad N°

Declaro bajo juramente lo siguiente:

« Tener salud compatible con el cargo (Articulo 12 letra ¢ del Estatuto Administrativo)

+ No haber cesado en un cargo plblico como consecuencia de haber obtenido una calificacion deficiente, o por
medida disciplinaria, en los Gltimos cinco afios {Articulo 12 letra e del Estatuto Administrativo)

» No estar inhabilitado para el ejercicio de funcicnes o cargos publicos, no haltarme condenado por crimen o
simple delito (Articulo 12 letra f del Estatuto Administrativo)

o No estar afecto a las inhabilidades senaladas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°

18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de ta Administracién del Estado.

FIRMA

FECHA
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ANEXO TOMA DE CONOCIMIENTO Y PERMISO REVISION DE ANTECEDENTES Y DOCUMENTOS

Yo , Cédula de identidad N°

, tomo conocimiento sobre la revision de todos los antecedentes y documentos que
entrego al Hospital de Urgencia Asistencia Publica durante el proceso de seleccién al cual postulo. Autorizando la
revisidén de estos antecedentes por parte del Hospital, los que pueden ser sujetos a comprobacién con los organismos

pertinentes.

En el caso de entregar informacion falsa o errdnea, estoy consciente de que si es identificada estas falencias, el Hospital
estd en su derecho de desestimar mi postulacion y realizar las gestiones que estime pertinentes.

FIRMA

FECHA
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