roym =
LQJ- m

HOSPITAL SAN MARTIN DE QUILLOTA
Nuestro esfuerzo a su servicio

PAUTA PARA PROCESO DE RECLUTAMIENTO EXTERNO OPOSICION DE ANTECEDENTES
TECNICO EN SOPORTE — UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

1. ANTECEDENTES GENERALES

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

TECNICO EN SOPORTE
03

22

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

44HRS./DIURNO

2. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Liamado a Oposicidon de Antecedentes para
provision de cargo por Reclutamiento Externo.
Difusion en sitio web: www.empleospublicos.cl y

www.hsmqg.cl .

05 de noviembre de 2021

Desde el 05 hasta el 12 de
noviembre de 2021
Evaluacion de antecedentes curriculares por parte Desde el 15 hasta el 22 de

de la Comision de Seleccién noviembre de 2021
Desde el 23 hasta ell 30 de
noviembre de 2021

Recepcién de Antecedentes Postulantes

Evaluacion Psicolaboral

Entrevista por Competencias Comision de Desde el 01 hasta el 06 de
Seleccion diciembre de 2021
Resolucién del proceso Desde el 06 de diciembre de 2021

El presente cronograma del proceso es referencial, puede sufrir modificaciones, que se comunicardn
a través de la pdgina web de empleos puUblicos y/o del HSMQ (www.hsma.cl apartado “Trabaje con
nosotros”) por lo que se recomienda a los postulantes visitar regularmente dicho portal para realizar el
seguimiento del proceso.
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3. OBIJETIVO DEL CARGO

El técnico de soporte apoyard al usuario interno en el uso de las aplicaciones, sistemas de informacién
y de las herramientas tecnoldgicas que estdn al alcance del usuario (impresoras, computadores,
anexos). Soporte nivel 1.

4. ORGANIZACION Y ENTORNO DEL CARGO

CONTEXTO DEL CARGO La persona en el cargo se desempenard en la Unidad de Tecnologias

de la Informacién y Comunicaciones perteneciente a la Subdireccion
Administrativa del Hospital Biprovincial Quillota Petorca.

EQUIPO DE TRABAJO Equipo conformado por Jefatura de la Unidad, profesionales vy

técnicos.

5. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES

v

Dar soporte técnico a los usuarios presencial y/o remoto (por anexo y/o tomando control
de la maquina).

Capacitacién en el uso de Tl, sistemas y aplicaciones de uso comun (ofimdtica,
conectividad a todos los Sistemas de informacién en Salud (SIS)

Transportar e instalar de equipos de Tl.

Coordinar 'y gestionar reparaciones con los proveedores del equipamiento
computacional.

Reportar incidencias a las dreas correspondientes de Tl (redes y comunicaciones,
sistemas, seguridad, datacenter, etc). Escalar nivel de soporte.

Informar a jefatura en caso del incumplimiento de las normas y politicas en el uso de las
Tl.

Configurar equipos para los puestos de trabajos nuevos y reparativos.

Resolver problemas que el usuario fiene con el uso de Tl, como ejemplo dentro de los
mds comunes atasco de papel, no tiene internet.

Redlizar informes técnicos, colaborar con labores administrativas en el cumplimiento del
registro de equipamiento (inventario), seguimiento de reparaciones en relacién a los
convenios.

Registrar de actividad, seguimiento de resolucidon de problemas mds complejos.

Presentar flexibilidad horaria.
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6. REQUISITOS
6.1 Requisitos Legales:

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

a) Serciudadano;

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 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, alternativamente:
i. Titulo de Técnico de Nivel Superior otorgado por un Establecimiento de Educacién
Superior del Estado o reconocido por este; o,
ii. Titulo de Técnico de Nivel Medio o equivalente otorgado por el Ministerio de Educacion.

6.3 Aspectos Técnicos para el desempeno del cargo

- Titulo Técnico en Computacion o Informdtica, Técnico en Redes y Comunicaciones, o carrera
afin.

6.4 Aspectos Deseables para el desempeno del cargo
Conocimientos/cursos
- Manejo de Active Directory para crear usuarios
- Respaldos automatizados.
- Manejo de nube Owncloud.
- Armado de computadores, manejo de impresoras en la deteccién de errores.
- Fundamentos de electrénica.
- Conocimiento enredes y conectividad.
- Windows nivel experto (instalacién, configuracion).
- Herramientas de Ofimdtica en especial Excel, Word, Outlook.
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6.5 Competencias transversales del Funcionario PUblico

1.  Compromiso con la organizacion
2. Probidad

3. Orientacién a la eficiencia
4. Orientaciéon al usuario
5. Confianza en si mismo
6. Adaptacion al cambio

7. Trabagjo en equipo

8. Comunicacién efectiva

9. Manejo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

6.6 Competencias especificas para el ejercicio del cargo

Compromiso con el aprendizaje
Proactividad

Tolerancia a situaciones criticas
Resolucién de problemas

Ao~

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

La Subdireccién de Gestidn y desarrollo de personas del Hospital San Martin de Quillota realizard la
difusion de la presente Pauta a través de Reclutamiento Externo, publicando la Pauta del Concurso en
la pdgina web del hospital www.hsmqg.cl y en empleos pUblicos www.empleospublicos.cl a partir del 05
de noviembre de 2021.

7.2 Antecedentes

Los interesados deberdn presentar con el siguiente ordenamiento, los siguientes antecedentes:
a) Curriculum Vitae actualizado.
b) Fotocopia simple de Titulo Técnico pertinente al cargo.
c) Fotocopia simple de los certificados de actividades de Capacitacidon y Formacién realizados,
pertinentes al cargo.
d) Certificado que acredite experiencia laboral.

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

¢ 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 postular en la pdgina de empleos publicos (www.empleospublicos.com). Se
recibirdn antecedentes para este proceso, entre los dias 05 al 12 de noviembre del 2021 hasta las 12:00
PM.

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

Consultas escribir a: udo.hsmg@redsalud.gov.cl

8. PROCEDIMIENTO DE SELECCION
8.1 De la Comisidon de Seleccidon

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

e Subdireccién del cargo. Cuenta con voz y voto.

e Encargado Unidad/Referente Técnico. Cuenta con voz y voto.

e Representante de Gestidon y Desarrollo de Personas. Cuenta con voz
¢ Representante gremial. Cuenta con voz y voto.

a) 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 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 funcién 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 entidades que tengan competencia
en la materia consultada, la cual tendrd sélo derecho a voz.
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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, indicdndose en cada factor cudl
es puntaje minimo de aprobacion que determinard el paso a las etapas siguientes.

La evaluacién de los postulantes constard de tres etapas:

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

2. ETAPA 2: Adecuacién Psicolaboral al cargo (35%)

3. ETAPA 3: Evaluacién de Competencias (40%)
La Comision podrd solicitar referencias laborales de los postulantes para complementar informacidn all
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: Evaluacion curricular, experiencia laboral y capacitacion (25%).
Factor 1: Presenta Titulo Técnico pertinente al cargo.

Puntaje
Posee 10
Estudios
No posee 0
El puntaje minimo de aprobacion para aprobar este factor es de_10 puntos.
Factor 2: Experiencia previa en Sector Publico
Puntaje
Posee experiencia previa en funciones similares al cargo 10
superior a 1 ano.
Experiencia previa - - . - .
L Posee experiencia previa en funciones similares al cargo
en Sector Publico p - 7
. desde 6 meses 1 dia a 1 ano.
y/o Privado en - - - e — I
funciones similares Posee experiencia previa en funciones similares al cargo 4
al cargo desde 3 meses a 6 meses.
Posee experiencia previa en funciones similares al cargo 0
inferior a 3 meses

El puntaje minimo de aprobacién para aprobar este factor es de 4 puntos.
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Factor 3: Capacitacion Certificada

Puntaje
Posee mas de 42 horas de capacitacion certificada 10
pertinente al cargo.
Capacitacién Posee desde 22 a 42 horas de capacitacion certificada 7
pertinente al cargo | pertinente al cargo.
(En relacion al Posee 21 horas de capacitacion certificada pertinente al 4
punto 6.4) cargo.
No posee 21 horas de capacitacién certificada pertinente 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
participacién.

Deberdn estar efectivamente certificadas por el Establecimiento respectivo, por una entidad
educacional reconocida por el Ministerio de Educacion o por algin Centro de Capacitacién u oferente

reconocido por SENCE. Se considerardn las horas pedagdgicas de Capacitaciéon realizadas.

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

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

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

ETAPA 2: Adecuacién Psicolaboral al cargo (35%).

Factor 4: Adecuacion Psicolaboral al cargo

Puntaje

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

Adecuacién
Psicolaboral al
cargo
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Estos resultados serdn reservados y no podrdn ser divulgados por la Comisidn de Seleccion, para
proteger la confidencialidad de los resultados del proceso de evaluacion. Las evaluaciones serdn
realizadas por Psicéloga Laboral del Hospital.

El Puntaje minimo de aprobacién en esta etapa serd de 5 puntos.

ETAPA 3: Evaluaciéon de competencias especificas para el cargo (40%)
Factor 5: Evaluacién de competencias
Esta etapa consiste en la aplicacion de una entrevista efectuada por la Comisidén de Seleccidon a los

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

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)

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,
cdlificard 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 idéneo, 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 seleccién, a no ser que la Comisidon de Seleccidon tome otra decision.
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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
Seleccién, considerdndose este como el acuerdo tomado por la misma para llevar a cabo este proceso
especifico.

11.DE LA NOTIFICACION DE LOS RESULTADOS

Finalizado el proceso de seleccién y al término de la evaluacion, la Coordinadora del Proceso de R&S
informard los resultados a los postulantes, enviando un correo electrénico o llamado telefénico, de
acuerdo alos 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 trabajo del Comité de Seleccidon éste procederd a enviar al Director/a del Hospital San
Martin de Quillota los resultados del proceso y hard una propuesta para su andlisis y decision de
provisidon del cargo, pudiendo decidir por algin/os postulante/s propuesto/s o declarar desierto el
proceso, de acuerdo a su superior resoluciéon. Asi también, podrd entrevistar a los candidatos iddneos
silo considera pertinente para su decision.

El postulante seleccionado estard tres meses en periodo de prueba.
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