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HOSPITAL SAN MARTIN DE QUILLOTA
Nuestro esfuerzo a su servicio

PAUTA PARA PROCESO INTERNO DE OPpSICIéN DE ANTECEDENTES
TPM - CIRUGIA

1. ANTECEDENTES GENERALES

Las siguientes bases regulardn el llamado a concurso para proveer el cargo de:

TECNICO PARAMEDICO
05

CONTRATA

23° EUS

SERVICIO DE CIRUGIA

ENFERMERA SUPERVISORA DEL SERVICIO

SISTEMA 4° TURNO

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Liamado a Oposicidn de Antecedentes para provision
de cargo por Reclutamiento Interno. Difusidon en sitio web 14 de junio de 2017
del hospital: www.hsmg.cl

Recepcidon de Antecedentes Postulantes 15 al 29 de junio de 2017

Evaluacion de antecedentes curriculares por parte de la | Entre el 30 de junio y el 04 de

Comisién de Seleccion julio de 2017

Evaluacion Técnica Entre el 05y 06 de julio 2017

Evaluacion Psicolaboral Enire el 10'y €l 20 de julio de
2017

Entrevista por Competencias Comisidon de Seleccién Desde el 21 de julio de 2017

Resolucién del proceso A partir de;§]77de Julio de

El presente cronograma de proceso es referencial, puede sufrir modificaciones, que se comunicardn
a fravés de publicacién en Sitio Web del Hospital San Martin de Quillota, por lo que se recomienda a
los postulantes revisar regularmente los canales de aviso para realizar el seguimiento del proceso.
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3.

HOSPITAL SAN MARTIN DE QUILLOTA

OBJETIVO DEL CARGO

Proporcionar cuidados de enfermeria en forma oportuna, integral, segura y personalizada de
acuerdo al plan de atencién programada.

4,

ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO

CONTEXTO DEL CARGO Servicio Clinico de atencién cerrada que cuenta con é1 camas. Se
atienden pacientes médico quirdrgicos principalmente de cuidados
medios.

EQUIPO DE TRABAJO Personal profesional, técnicos paramédicos, auxiliares de servicio,
administrativos y personal de aseo de la Unidad.
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

Recepcién y entrega de turnos segun norma, con presencia de enfermera clinica de lunes a
sdbado.

Entregar actualizado y ordenado libro de novedades de cada sala al cambio de turno.

Mantener vigilancia permanente en los pacientes a su cargo.

Realizar evolucion de paciente y registro de la atencién proporcionada.

Avisar cualguier signo o sinfoma de alteracién en la condicién general del paciente a enfermera.
Control de signos vitales y diuresis, cada é horas en pacientes de cuidados medios. Medir débito
gdstrico, y drenaje tubular y de bolsa, si procede, segin indicaciéon médica y de enfermeria.
Realizar mediciones antropométricas si condicidon del paciente lo permite.

Preparar y administrar medicamentos, endovenosos periféricos, orales, subcutdneos,
inframusculares, rectales e inhalatorios.

Cumplir con el plan de hidrataciéon endovenoso y oral indicado.

Realizar foma de HGT e informar resulfados a enfermera.

Cambiar dispositivos de oxigenoterapia y nebulizadores cada 72 horas respectivamente en turno
de noche.

Cambiar frasco humidificador de oxigenoterapia cada 24 horas en turno de noche.

Preparar la Unidad para la recepcion de pacientes.

Tomar muestra de orina, deposiciones de sus pacientes a cargo.

Cumplir con el plan de cuidados programado por la enfermera.

Administrar oxigenoterapia de acuerdo a indicacion médica.

Realizar instalacién de sonda rectal, enemas y proctocilisis.

Efectuar toma de EKG.

Colaborar y asistir en procedimientos diagndsticos y terapéuticos realizados por profesionales
(Kinesidlogos, enfermeros, fonoaudidlogos, médicos, etc.).

Satisfacer las necesidades bdsicas del paciente de acuerdo al plan de atencién de enfermeria
segun el nivel de dependencia:

e Redlizar aseos: genitales, matinal, pelo y cavidades segin norma.

e Readlizar bano en cama.
e Acompaiar a ducha solo con autorizacién médica.
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Confeccidn de cama con y sin cambio de ropa, con y sin paciente.

Efectuar cambios de posicidon segiun norma.

Levantar assilla.

Efectuar corte de unas.

Mantener un ambiente libre de ruidos molestos.

Realizar preparacién de drea preoperatoria.

Asistir en la alimentacion e hidrataciéon oral del paciente.

Facilitar los elementos de eliminaciéon (pato, chata).

Alivianar o reforzar la ropa de cama.

Registrar mantener las barandas alzadas y cama frenada, segun normativa.

Instalar colchdén antiescaras y cambio de posicion cada 3 horas, segun indicaciéon de
enfermera.

Colaborar en los procedimientos de urgencias.

Participar en la atencién del ingreso del paciente:

e Preparar la Unidad del paciente: cama, monitores, ficha médica y de enfermeria.

e Recibir al paciente en su Unidad.

e Recibir informacién del paciente en la entrega y documentacion.

o Confrol de signos vitales al ingreso.

Participar en la atencién del egreso del paciente (Alta, Fallecido, Traslado interno y externo).
Entregar informacién al paciente que ingresa y su familia con relacion a las rutinas del servicio:
horarios de visita, horario de entrevistas médicas y Utiles personales.

Mantenimiento de insumos necesarios para la atencién del paciente.

Participar en las funciones de recepcion y entrega de material desde Unidad de apoyo:

e Recibir el material correspondiente a la Unidad desde Unidades como farmacia.

e Revisar gue los medicamentos de farmacia estén completos y dar aviso si nho lo estd.
Participar en el cuidado y mantencidén de equipos, insumos y planta fisica de su drea:

e Enfregar, revisar y registrar en cada turno equipos e instrumental a su cargo.

e Avisar a Enfermera los desperfectos y/o ausencias de material, instrumental o equipos.
e Avisar a enfermera sobre desperfectos de la planta fisica.

Registro de actividades, entendiéndose este como una herramienta legal:

e Administracién de cada medicamento en la hoja de indicaciones de enfermeria.

e Registrar cada procedimiento realizado al paciente en la hoja del plan de enfermeria.
¢ Registro en el libro de ingreso y egreso de pacientes.

Cumplir normas de prevencién de infecciones asociadas a la atencién en salud y protocolos de
acreditacion:

e Conocer normas ministeriales e internas sobre manejo, control y prevencion del IAAS.

e Conocery cumplir los protocolos en relacion a los indicadores de Calidad y Seguridad de la
atencién del Paciente que se llevan en el Servicio.

e Aplicar normas establecidas de IAAS en la atencidn de los pacientes.

e Comunicar a su Jefe directo la falta de insumos, equipos y planta fisica que impidan un
adecuado cumplimiento de normas.

e Conocery aplicar procedimientos a seguir en caso de sufrir accidentes corto punzantes.

e Cumplir con calendario de vacunacion especifica.

e Atender alos pacientes manteniendo el aislamiento que corresponda para cada diagndstico.

v' Asistir a reuniones y capacitacién programadas por la jefatura.
v" Colaborar en la regulacién de visitas.
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Dejar ordenado el carro de resucitacion post maniobras. Limpio el ambu, laringoscopio, avisar a
encargado de clinica para reposicion de insumos de bodega.

v Atencidon post Mortem seguUn protocolo de la Institucion.

v' Ordenar Ficha Clinica en forma cronoldgica durante la hospitalizacién y al egreso: rescatar y
pegar exdmenes.

v Completar libro de Ingresos y avisar oportunamente aquellos que corresponden a ofro servicio
(urologia, tfraumatologia, medicina).

v' Confeccionar listado de pacientes y entregar copia a servicio que corresponda en turno de
noche.

v" Readlizar cambios correspondientes en panel de asignacién de pacientes en turno de noche.

v Acompanar a paciente a Pabellén.

6. REQUISITOS

6.1 Requisitos Legales:

Los postulantes deberdn cumplir los requisitos de ingreso a la Administracion Pdblica, establecidos
en el Art. 12° de la Ley 18.834:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

c) Tener salud compatible con el desempeno del cargo;

d) Haber aprobado la educacion bdsica y poseer el nivel educacional que por la naturaleza del
empleo exija la ley.

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una
calificaciéon deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mds de cinco
anos desde la fecha de expiracién de funciones, y

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

6.2 Requisitos Especificos:

Los requisitos establecidos en el Decreto con Fuerza de Ley. N° 15 del 18 de julio del 2008 del
Ministerio de Salud:
e Titulo de Técnico en Enfermeria o Técnico Paramédico de Nivel Superior, reconocido por el
MINSAL.
e Inscrito en Registro de Prestadores Individuales de la Superintendencia de Salud.

6.3 Competencias transversales del Funcionario PUblico

Compromiso con la organizaciéon
Probidad

Orientacién a la eficiencia
Orientacién al usuario

Confianza en si mismo
Adaptacién al cambio

Sk whN =
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6.4 Competencias especificas para el ejercicio del cargo

Relaciones Interpersonales

Proactividad

Tolerancia al trabajo bajo presidon y a la frustracién
Trabajo en equipo

Vocacién de Servicio y Actitud Profesionall

LN~

7. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION
7.1 Difusién y Publicacién de la Pauta de Concurso

La Subdireccién de Recursos Humanos del Hospital San Martin de Quillota realizard la difusidn de la
presente Pauta a través de Reclutamiento Interno, publicdndola en pdgina web del HSMQ, a partir
del 14 de junio de 2017.

7.2 Orden en la entrega de Antecedentes

Los interesados deberdn presentar con el siguiente ordenamiento, los siguientes antecedentes:

a) Ficha de postulacion (segun formato entregado por HSMQ)

b) Curriculum Vitae ciego actualizado (segun formato entregado por el HSMQ)

c) Fotocopia simple de Titulo Profesional pertinente al cargo.

d) Certificado de Inscripcion y Registro en la Superintendencia de Salud.

e) Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitacién y Formacién de
Postgrado realizados, pertinentes al cargo, o Certificado Histérico de Capacitacion.

f) Certificado de Relacién de Servicio, Certificado de Antigledad entregado por Unidad de
Personal, en caso de personal a honorarios, y/o Certificado de antigiedad de instituciones
privadas, para acreditar experiencia laboral.

7.3 De la entrega de antecedentes

Los interesados podrdn entregar o remitir por correo tradicional sus antecedentes en un sobre
cerrado, en la Secretaria de la Subdireccion de RR.HH., ubicada en La Concepcidn #1050, Quillota.

También podrdn entregarse los antecedentes al correo electronico carolina.cordero@redsalud.gov.cl
reuniendo todos los documentos en un solo archivo PDF, indicando en el asunto del mensaje el cargo
al que postula.

Se recibirdn antecedentes para este proceso, entre los dias 15 y 29 de junio de 2017, hasta las 12:00
horas.

Serdn consideradas dentro del proceso de seleccién sélo aquellas postulaciones recibidas en las
fechas establecidas en el cronograma.

No se recibirdn postulaciones, ni tampoco se recepcionardn antecedentes fuera del plazo
establecido para ello. Asimismo, no serdn admisibles antecedentes adicionales fuera de plazo, a
menos que la Comisidon 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, quedardn fuera del
proceso de seleccién.
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HOSPITAL SAN MARTIN DE QUILLOTA

8. PROCEDIMIENTO DE SELECCION
8.1 De la Comision de Seleccidon

Para el desarrollo de este concurso, existird una Comisién de Seleccién, que estard integrado por las
siguientes personas:

Subdirector Gestidén del Cuidado. Cuenta con voz y voto.

Enfermera Supervisora Cirugia, Jefatura Directa. Cuenta con voz y voto.
Representante de RRHH. Cuenta con voz y voto.

Representante de FENATS. Cuenta con voz y voto.

a) La Comisidn de Seleccion podrd funcionar siempre que concurran d lo menos 3 de sus
integrantes. Los acuerdos de la Comisién se adoptardn por simple mayoria y se dejard
constancia de ello en un acta. Ante situaciones de empate se establecerd a través de
esta pauta el modo en el cual se resolverd, de no especificarse o mantenerse el empate,
este serd dirimido por el Presidente de la Comisién.

b) La Comisidn serd presidida por el cargo de mayor jerarquia que participa; en ausencia del
Presidente asumird esta funcidn el funcionario de mayor jerarquia.

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

d) Serd facultad de la Comision en caso de que ésta en su conjunto lo estime conveniente,
solicitar las opiniones técnicas que estime necesarias o entfidades que tengan
competencia en la materia consultada, la cual tendrd sélo derecho a voz.

9. DE LA ASIGNACION DE PUNTAJES DE LOS FACTORES Y DE LOS PUNTAJES MiNIMOS EXIGIDOS
9.1 Metodologia de evaluacion

La evaluacién se llevard a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicéndose en cada factor cudll
es puntaje minimo de aprobacion que determinard el paso a las etapas siguientes.
La evaluacion de los postulantes constard de cuatro etapas:

1. ETAPA 1: Evaluaciéon Curricular, Experiencia Laboral y Capacitaciéon (25%)
2. ETAPA 2: Evaluacion Técnica (25%)

3. ETAPA 3: Adecuacién Psicolaboral al cargo (20%)

4. ETAPA 4: Evaluacion de Competencias (30%)

La Comisidon podrd solicitar referencias laborales de los postulantes para complementar informacion al
informe final.

Las personas preseleccionadas pasardn a la siguiente etapa, informdndoseles por correo electrénico
o via telefénica, segun informacién que hayan consignado en su Curriculum Vitae.
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9.2 Descripcion de las Etapas

ETAPA 1: Evaluacién curricular, experiencia laboral y capacitacion (25%).

Factor 1: Titulo de Técnico en Enfermeria o Técnico Paramédico Nivel Superior

Puntaje
Técnico en Enfermeria de Nivel Superior, reconocido por el
10
) MINSAL
Estudios
Sin titulo pertinente al cargo 0

El puntaje minimo de aprobacion para este factor es de 10 puntos, si no aprueba este factor queda
excluido del proceso.
Factor 2: Experiencia Profesional previa en rubro Salud, Sector PUblico

Puntaje
Poseer experiencia mayor a 1 ano 10
Experiencia . . . ~
Profesional previa Poseer experiencia superior a 6 meses y hasta 1 ano 7
en rubro Salud, . .
Sector PUblico Poseer experiencia entre 3y 6 meses 4
Poseer menos de 3 meses de experiencia 0

El puntaje minimo de aprobacién para este factor es de 4 puntos, si no aprueba este factor queda
excluido del proceso.

Factor 3: Capacitacion Certificada

Puntaje
Poseer capacitacion certificada en materias hospitalarias 10
de alo menos 80 hrs.
Poseer capacitacion certificada en materias hospitalarias 7
Capacitacién de alo menos 60 hrs.
pertinente al cargo | poseer capacitacion certificada en materias hospitalarias 4
de alo menos 40 hrs.
No poseer capacitacion certificada en materias 0
hospitalarias.

En este factor se considerardn todas las actividades de capacitacion en materias hospitalarias,
debidamente aprobadas. Para estos efectos, sdlo se validardn certificados de aprobacién, no de
participacion.
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Deberdn estar efectivamente certificadas por el Establecimiento respectivo, por una entidad
educacional reconocida por el Ministerio de Educacién o por algun Centro de Capacitaciéon u
oferente reconocido por SENCE. Se considerardn las horas pedagdgicas de Capacitaciéon realizadas.

Aquellos certificados que no indiquen o especifique las horas de capacitacién no serdn considerados
en la evaluacion.

El puntaje minimo de aprobacién para este factor es de 4 puntos, si no aprueba este factor queda
excluido del proceso.

El Puntaje minimo de aprobacién para esta etapa serd de 18 puntos.

IMPORTANTE: Sélo pasardn a la siguiente etapa los 15 mejores puntajes.
ETAPA 2: Evaluacion Técnica (25%)

Factor 4: Prueba de conocimientos técnicos

Puntaje
Nota entre 6.6y 7.0 10
Nota entre 6.0y 6.5 7
Prueba Técnica |Notaentre 5.5y 5.9 5
Nota entre 5.0y 5.4 3
Nota inferior a 5.0 0

Esta etapa consiste en la aplicacion de una prueba escrita en donde se evaluardn conocimientos
técnicos propios del drea a desempenar. Se calificard connotade 1 a 7.

El Puntaje minimo de aprobacién en esta etapa serd de 3 puntos.

ETAPA 3: Adecuacién Psicolaboral al cargo (20%).

Factor 5: Adecuacién Psicolaboral al cargo

Puntagje
Entrevista y evaluacion Psicolaboral lo define como 10
recomendable para el cargo.
Adecuacioén Entrevista y evaluacion Psicolaboral lo define como 5
Psicolaboral al recomendable con observaciones para el cargo.
cargo Entrevista y evaluacién Psicolaboral lo define como No 0
recomendable para el cargo.

La Adecuacién Psicolaboral al cargo serd evaluada de acuerdo a las competencias que el Perfil del
Cargo defina para desempenarse en el puesto en cuestidon y las competencias transversales de los
funcionarios publicos, a cargo de la Psicdloga Laboral del Hospital.

El Puntaje minimo de aprobacién en esta etapa serd de 5 puntos.
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ETAPA 4: Evaluaciéon de competencias especificas para el cargo (30%)

Factor é6: Evaluacién de competencias

Puntaje
Presenta especiales habilidades y competencias requeridas
10
para el cargo (Nota entre 6.6y 7.0)
Presenta varias habilidades y competencias requeridas 7
Evaluacion para el cargo (Nota entre 6.0y 6.5)
competencias | Presenta algunas habilidades y competencias requeridas 5
especificas para | para el cargo (Nota entre 5.5y 5.9)
el cargo Presenta minimas habilidades y competencias requeridas
3
para el cargo (Nota entre 5.0y 5.4)
No presenta habilidades, ni competencias requeridas para 0
el cargo (Nota inferior a 5.0)

Procedimiento de asignacidén de puntaje para esta etapa:

Cada uno de los integrantes del Comité de Seleccidn que participe en las entrevistas con voz y voto,
calificard a cada entrevistado con un puntaje entre 1y 7 puntos. Se promediard la sumatoria de las
notas obtenidas por cada postulante, dividiéndose por el nUmero de evaluadores presentes.

El Puntaje minimo de aprobacién en esta etapa serd de 3 puntos.

10.

11.

12.

DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES

El disefo aprobado de la pauta serd presentado junto al Acta de la primera reunién de la
Comision de Seleccidn, considerdndose este como el acuerdo tomado por la misma para llevar
a cabo este proceso especifico.

DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Finalizado el proceso de seleccién y al término de la evaluacién, la Coordinadora del Proceso de
R&S informard los resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico o llamado
telefénico, de acuerdo a los antecedentes seialados en su Curriculum. Una vez terminado el
proceso, los postulantes podrdn reclamar los antecedentes entregados dentro del plazo de un
mes. Posterior a ello serdn eliminados.

ETAPA FINAL

Finalizado el trabajo del Comité de Seleccidn, éste procederd a enviar al Director del Hospital San
Martin, los resultados del proceso y hard una propuesta para su andlisis y decision de provisién del
cargo, pudiendo seleccionar a uno de los candidatos o declarar desierto el proceso.
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