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HOSPITAL SAN MARTIN DE QUILLOTA
Nuestro esfuerzo a su servicio

PAUTA PARA PROCESO DE RECLUTAMIENTO INTERNO DE OPOSICION DE ANTECEDENTES

1. ANTECEDENTES GENERALES

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

AUXILIAR DE SERVICIO CIRUGIA
03

24°

HOSPITAL SAN MARTIN DE QUILLOTA AD PORTAS
HOSPITAL BIPROVINCIAL QUILLOTA PETORCA

SUBDIRECCION GESTION DEL CUIDADO

02 DIURNO
01 4° TURNO

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Llamado a Oposicidn de Antecedentes para provision de
cargo por Reclutamiento Interno. Difusién en sitio web: 11/11/2021
www.hsmgqg.cl y circular.

Recepcidén de Antecedentes Postulantes 11/11/2021 - 17/11/2021

Evaluacién de antecedentes curriculares por parte de la

Comisidon de Seleccion 18/11/2021 - 24/11/2021

Evaluacién Técnica 25/11/2021 - 29/11/2021
Evaluacién Psicolaboral 30/11/2021 - 06/12/2021
Entrevista por Competencias Comision de Seleccion 07/12/2021 - 13/12/2021
Resolucién del proceso 14/12/2021 - 21/12/2021

El presente cronograma del proceso es referencial, puede sufrir modificaciones, que se comunicardn
a través de la pdgina web del HSMQ (www.hsmg.cl) por lo que se recomienda a los postulantes visitar
regularmente dicho portal para realizar el seguimiento del proceso.

Podrdn postular sélo aquellas personas que se encuentren trabajando actualmente el Hospital San
Martin de Quillota y bajo cualquier modalidad contractual (contrata, honorarios, reemplazos o
suplencias). Ademds de personas que actualmente estén trabajando en empresa externa que preste
servicios en el hospital.
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3. OBIJETIVO DEL CARGO

Colaborar con el equipo de salud en la atencidn al usuario en actividades propias de su rol.

4. ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO

CONTEXTO DEL CARGO La persona en el cargo se desempenard en la Unidad de Cirugia de
la Subdireccidon de Gestidon del Cuidado del Hospital San Martin de
Quillota ad portas Hospital Biprovincial Quillota Petorca.

EQUIPO DE TRABAJO Equipo conformado por Médicos, enfermera supervisora, enfermero
clinico, técnicos en enfermeria, administrativos, auxiliares, personal de
aseo, entre ofros profesionales.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

e Colaborar con Enfermera Supervisora en control, manejo de insumos y la mantencién de
equipos.

e Colaborar en la atencién directa del paciente con relacién a la satisfaccidon de sus
necesidades de confort, eliminacion y alimentacion.

e Conocery cumplir normas de IAAS

e Redlizar aseo de la Unidad del paciente y de los elementos en uso segun normativa, asi como
de ofras dependencias de la Unidad.

¢ Mantener actualizado Libro de Entrega de Turnos Auxiliares de Servicio.

e Mantener stock de formularios en blanco en ficha clinica.

e Mantener fichas clinicas ordenadas en casilleros correspondientes en sala de médicos. En
turnos de noche revisar y reponer stock de formularios en blanco de ficha clinica.

e Readlizar turnos extraordinarios, cambios de turno y/o de servicio si su jefatura lo solicita.

¢ Funciones Especificas
Relacionado con insumos
- Mantener orden y limpieza de mueble de almacenamiento de insumos.
- Mantener stock de insumos de clinica de enfermeria y mueble de almacenamiento.
- Mantener insumos de laboratorio en clinica de enfermeria.
- Devolucién semanal de medicamentos.

Relacionado con instrumental y material de esterilizacién
- Redlizar entrega y recepcidén de material de esterilizacion diariamente.

- Mantener las hojas de registro de material de esterilizacion y rescatar los materiales
pendientes.
- Revisar diariamente el stock de material estéril.
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Limpieza diaria de mueble contenedor de material estéril, por dentro y fuera de este.
Informar a enfermera cualquier anomalia en las caracteristicas o pérdidas de instrumentall
o material estéril.

Revisidn de drea sucia diariamente en busca de material rezagado.

Lavado de contenedores de material estéril 1 vez por semana.

Relacionadas con equipamiento y mobiliario

- Readlizar limpieza y aseo de equipos de la unidad. Realizar desinfeccidén de equipos segin
indicacion de la Enfermera.

- Redlizar inventario de los equipos cada semana e informar a enfermera supervisora
novedades. Recuperar equipos que se encuentran en calidad de préstamo.

- Redlizar aseo de mobiliario de clinica de enfermeria y carro de paro.

Relacionado con la atencién directa del paciente
- Colaborar con el técnico paramédico en la movilizacién del paciente. De acuerdo a

seleccidn de paciente por parte de Enfermera de turno.

- Facilitar elementos solicitados por el paciente.

- Avisar a la enfermera cualquier alteracién o cambio en el estado de los pacientes.

- Entregar informacién bdsica (horarios de visita, alimentos permitidos, ubicacién fisica del
servicio y hospital), a pacientes y familiares.

Relacionado con traslado de: paciente, equipos, materiales, insumos, documentos exdmenes,
desde y hacia su drea
- Colaborar en el traslado del paciente hacia la puerta o a la ambulancia al egreso o

traslado.

- Colaborar en el tfraslado de pacientes a procedimientos y/o exdmenes, segun necesidad y
previa indicacion de Enfermera.

- Redlizar fraslado de equipos, dentro y fuera de la unidad.

- Redlizar fraslado de insumos al servicio desde unidades de apoyo.

- Rescatarinformes y placas de Imagenologia en servicio de rayos.

- Llevar exdmenes a laboratorio segun norma.

- Tramitar 4rdenes y solicitudes de interconsultas, Imagenologia y exdmenes de
especialidades.

Relacionado con stock de ropa

- Readlizar cambio de turno entregando y recibiendo el stock de ropa, registrando en planilla
de lavanderia.

- Informar a enfermera de turno y supervisora, cualquier anormalidad en el conteo de ropa.

- Mantener stock de ropa necesaria para el uso y mueble de ropa.

- Rescatarropa pendiente en forma diaria.
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- Mantener stock de ropa estéril.
- Trasladar ropa al servicio de lavanderia segun horario establecido.

Relacionados con la planta fisica
- Redlizar revisién diaria de la planta fisica.

- Informar todo desperfecto o anomalia a Enfermera Supervisora.

- Desarmary confeccionar camas.

- Redlizar aseo de unidad de pacientes segun norma. En el caso de unidades con
aislamiento, realizar aseo 3 veces al dia con solucidn clorada y registrar en hoja ad hoc.

Relacionado con la atencidn del paciente en emergencia vital
- Conocersurol frente a una emergencia.

- Darla alerta ante una emergencia.

- Mantener un rol activo dentro del equipo.

- Procurar el equipamiento, accesorios e insumos solicitfados para actuar en un paro cardio-
respiratorio: carro de paro, desfibrilador, tabla, entre otros.

- Mantenerse atento a los requerimientos inmediatos que se producen durante la
emergencia.

- Luego de utilizacién de carro de paro, limpiar superficies, mandar ambuU a esterilizacién,
desinfeccién de equipos utilizados (laringoscopio, maquina aspiracion, etc).

6. REQUISITOS
6.1 Requisitos Legales:

Los postulantes deberan 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 movilizacién, 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 calificacién
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° 08 del 30 de noviembre de 2017 del
Ministerio de Salud son, alternativamente:
4
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[) Licencia de Ensenanza Media o equivalente; o,
0] Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de Auxiliares, al 1 de julio de 2008.

6.3 Aspectos Técnicos para el desempeio del cargo
e Licencia de Ensenanza Media o equivalente
e 6 meses de experiencia en funciones similares al cargo

6.4 Aspectos Deseables para el desempeno del cargo

Curso IAAS

Curso de RCP bdsico

Manejo de office nivel usuario
Cursos atingentes al cargo

6.5 Competencias fransversales del Funcionario PUblico

Compromiso con la organizacion

Probidad

Orientacién a la eficiencia

Orientacidén al usuario

Confianza en si mismo

Adaptacion al cambio

Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva

Manejo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

VONOGO A WD~

6.5 Competencias especificas para el ejercicio del cargo

Pro actividad

Tolerancia a situaciones criticas
Compromiso con el aprendizaje
Destreza social

Resolucién de problemas

7. PROCEDIMIENTO DE POSTULACION

7.1 Difusién y Publicaciéon de Pauta de Concurso

La Subdireccion de Gestidn y desarrollo de personas del Hospital San Martin de Quillota realizard la
difusion de la presente Pauta a través de Reclutamiento Interno, publicando la Pauta del Concurso en
la pagina web del HSMQ y a partir del 11 de noviembre 2021.

7.2 Orden en la entrega de Antecedentes

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

Hospital San Martin de Quillota
Subdireccién de Gestion y Desarrollo de personas
Unidad de Desarrollo Organizacional



Servicio de Salud [ ~
Vifia del Mar

Quillota
PA—

HOSPITAL SAN MARTIN DE QUILLOTA
Nuestro esfuerzo a su servici

Ministerio de Salud

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

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

c) Fotocopia simple de Licencia de Ensenanza Media.

d) Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitaciéon y Formacién realizados,
pertinentes al cargo y/o histérico de capacitacion.

e) Certificado de Relacion de Servicio y/o Certificado de Antfigledad en caso de personal a
honorarios. (Certificados que respalden antigiedad del postulante, que acrediten experiencia)

e Serdn eliminados del concurso los postulantes que no cumplan con entregar todos los
antecedentes mencionados. Curriculum Vitae entregado en otro formato también serd motivo
de eliminacién del proceso de seleccidn.

e Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccidn que se comiUnmente se
administran, deberdn informarlo en la ficha de registro o ficha de postulacién, para adoptar las
medidas perfinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as
postulantes que se presenten a este proceso de seleccion.

e Los(as) postulantes son responsables de la completitud y veracidad de la informacién que
presentan.

7.3 De la entrega de antecedentes
Los interesados podrdn entregar o remitir por correo tradicional sus antecedentes en un sobre, en la
Unidad de Personal dependiente de la Subd. Gestion y Desarrollo de Personas, ubicada en La

Concepcién #1050, Quillota.

También podrdn entregarse los antecedentes al correo electronico 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 11 y 17 de noviembre hasta las 12:00 horas.

Serdn consideradas dentro del proceso de seleccidn sdlo 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
Comision 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.

8. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

8.1 De la Comision de Seleccién

Hospital San Martin de Quillota
Subdireccién de Gestion y Desarrollo de personas
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Para el desarrollo de este concurso, existird una Comisidon de Seleccidn, que estard integrado por las
siguientes personas:

Subdireccion del cargo. Cuenta con voz y voto.

Encargado Unidad/Referente Tecnico. Cuenta con voz y voto.
Representante de Gestidn y Desarrollo de Personas. Cuenta con voz
Representante gremial. Cuenta con voz y voto.

ad) La Comision de Seleccion podrd funcionar siempre que concurran mds del 50% de sus
integrantes. Los acuerdos de la Comisidn se adoptardn por simple mayoria y se dejard
constancia de ello en un acta. Ante situaciones de empate este serd dirimido por mayoria
simple.

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

c) Los miembros de la Comisién 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 entidades 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 evaluacién

La evaluacion se llevard a cabo sobre la base de etapas sucesivas, indicGndose en cada factor cudl
es puntaje minimo de aprobacion que determinard el paso a las etapas siguientes.

La evaluaciéon de los postulantes constard de tres etapas:

ETAPA 1: Evaluacion Curricular, Experiencia Laboral y Capacitaciéon (15%)
ETAPA 2: Evaluacion Técnica (20%)

ETAPA 3: Adecuacién Psicolaboral al cargo (30%)

ETAPA 4: Evaluacion de Competencias (35%)

rowbd =

La Comision 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.

9.2 Descripcion de las Etapas

ETAPA 1: Evaluacién curricular, experiencia laboral y capacitacién (15%).
Factor I: Presenta Licencia de Ensenanza Media o equivalente.
Hospital San Martin de Quillota
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Puntaje
Posee 10
Estudios
No posee 0
El puntaje minimo de aprobacién para este factor es de 10 puntos.
Factor 2: Experiencia previa en Sector PUblico y/o Privado
Puntaje

Posee experiencia previa en funciones similares superior a 10
1 ano 6 meses 1 dia.

Experiencia previa
en Sector PUblico
y/o Privado en
funciones similares
al cargo

Posee experiencia previa en funciones similares desde 1
ano 1 dia a 1 ano 6 meses.

Posee experiencia previa en funciones similares desde é 4
meses hasta 1 ano.
Posee experiencia previa en funciones similares inferior a é 0
meses.

El puntaje minimo de aprobacion para aprobar este factor es de 4 puntos.

Factor 3: Capacitacion Certificada

Puntaje
Posee mds de 42 horas de capacitacion certificada 10
atingente al cargo.
Capacitacién Posee desde 21 horas a 42 horas de capacitaciéon 7

pertinente al cargo certificada atingente al cargo.

(En relacién a punto | Posee 21 horas de capacitacion certificada atingente al 4
6.4) cargo.

No posee 21 horas de capacitacion certificada atingente 0
al cargo.

En este factor se considerardn todas las actividades de capacitacion en materias pertinentes al cargo,
debidamente aprobadas. Para estos efectos, sdlo se validardn certificados de aprobacion, no de
participacion.

Deberdn estar efectivamente certificadas por el Establecimiento respectivo, por una entidad
educacionalreconocida por el Ministerio de Educacion o por algun Centro de Capacitacion u oferente
reconocido por SENCE. Se considerardn las horas pedagdgicas de Capacitacién realizadas.

Aquellos certificados que no indiquen o especifique las horas de capacitacidon no serdn considerados
en la evaluacién.

El puntaje minimo de aprobacién para aprobar este factor es de 4 puntos.
Hospital San Martin de Quillota
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| El Puntaje minimo de aprobacién para esta etapa serd de 18 puntos.

ETAPA 2: Evaluaciéon Técnica (20%)

Factor 5: Prueba de conocimientos técnicos

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

Esta etapa consiste en la aplicacién de una prueba de alternativas en donde se evaluardn
conocimientos técnicos propios del drea a desempenar.

Tras realizar esta etapa y una vez que el coordinador haya notificado a postulantes si continia o no en
el proceso, los postulantes contardn con tres dias hdbiles para solicitar revision de la evaluacién, la cual
serd programada una vez finalice este periodo. Esta serd la Unica instancia formal en la que postulantes
podrdn revisar documento, respuestas y correccidon, teniendo la posibiidad de manifestar
disconformidad en relacién a preguntas y respuestas correctas, existiendo la posibilidad de re
evaluacién por referente técnico.

| El Puntaje minimo de aprobacion en esta etapa serd de 3 puntos. |

ETAPA 3: Adecuacion Psicolaboral al cargo (30%).

Factor 4: Adecuacion Psicolaboral al cargo

Puntaje

La entrevista por competencias y bateria de pruebas
psicolaborales lo definen como Recomendable para el|10
cargo.

La entrevista por competencias y bateria de pruebas
psicolaborales lo definen como Recomendable con|5
observaciones para el cargo.

La entrevista por competencias y bateria de pruebas
psicolaborales lo definen como No Recomendable para el |0
cargo.

Adecuacién
Psicolaboral al
cargo

Estos resultados serdn reservados y no podrdn ser divulgados por la Comisidén de Seleccion, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluaciéon. Las evaluaciones serdn
realizadas por Psicéloga Laboral del Hospital.

Hospital San Martin de Quillota
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| El Puntaje minimo de aprobacién en esta etapa serd de 5 puntos.

ETAPA 4: Evaluaciéon de competencias especificas para el cargo (35%)
Factor 6: Evaluacién de competencias
Esta etapa consiste en la aplicacion de una entrevista, efectuada por la Comisién de Seleccién a los

postulantes que hayan superado las etapas anteriores. Pretende identificar las habilidades, de acuerdo
al perfil de competencias del cargo.

Puntaje

10

Presenta especiales habilidades y competencias requeridas
para el cargo (Nota entre 6.6y 7.0)

Presenta varias habilidades y competencias requeridas para
Evaluacién el cargo (Nota entre 6.0 y 6.5)

competencias Presenta algunas habilidades y competencias requeridas
especificas para |para el cargo (Nota entre 5.5y 5.9)

el cargo Presenta minimas habilidades y competencias requeridas
para el cargo (Nota entre 5.0y 5.4)

No presenta habilidades, ni competencias requeridas para
el cargo (Nota inferior a 5)

7

Procedimiento de asignacién 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. PORCENTAJE CUMPLIMIENTO MINIMO POSTULANTE IDONEO

Para ser considerado como postulante iddneo, el (la) postulante deberd obtener un puntaje final igual
o superior al 60% de cumplimiento de los factores evaluados. De lo contrario, quedard fuera del
proceso de seleccidn, a no ser que la Comisidn tome otra decision.

11. DE LA PONDERACION DE LOS ANTECEDENTES

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

11.DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS
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Finalizado el proceso de seleccion 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 senalados 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.

12. ETAPA FINAL

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