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RESOLUCION EXENTA N°

SAN FELIPE 06 AGO 7073

VISTO: Resolucidn Exenta N° 36/2024de la Contraloria
General de la Republica; y en uso de las atribuciones que me confieren el DL 2763/79, el
DS. N° 140/05 Reglamento Orgdanico de los Servicios de Salud dependientes del Ministerio
de Salud, el Decreto N° 38 de 2005 Reglamento Organico de los Establecimientos de Salud
Autogestionado en Red, el Decreto N° 03 de 2006 que modifica el Decreto N° 38/2005 y

Resolucion Exenta N° 02/26.01.2023 del Servicio de Salud Aconcaguaq, y

CONSIDERANDO
Que, de acuerdo a lo estipulado en La Normativa de

Reclutamiento y Seleccién del Servicio de Salud Aconcagua, bajo la Resolucion N°1200
con fecha del 29 de mayo del 2020, la cual entrega los elementos y procedimientos
técnicos para dirigir un proceso de seleccidn de personal en sus distintas etapas;

Que, existen cargos vacantes al interior del Hospital
San Camilo, dicto la siguiente:

RESOLUCION

1.- LLAMESE a Proceso de Seleccion Movilidad interna
Cemrrada al establecimiento, para proveer el siguientecargo que se indica a continuacion:

- 01 Administrativo IAAS/Calidad, grado 22°, 'colidod contractual contrata, para
desempenarse en la Unidad de IAAS y Unidad de Calidad y Riesgo Clinico.

2.-DEJASE establecido que el proceso de seleccion se

llevard a cabo por la respectiva Comision de Seleccion que se designd especialmente
para este efecto y que en esta ocasién esta conformada por los siguientes funcionarios (o

sus subrogantes):

Enfermera Supervisora Calidad y Riesgo Clinico |Johanna Donoso Bruna

Jefe Unidad Control de IAAS y Epidemiologia Daniel Cortés Guera

Referente de Gestion de Personas ltalo Garcia Urrutia
Psicologo/a QQonizocionol Natalia Velasco Vega 5
Representante FENATS Sergio Gutiérrez Gonzdlez

3.- APRUEBASE el perfil y la pauta de evaluaciéon del
proceso de seleccidon anexo a la presente resolucion.
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4.- El lamado a concurso serd difundido a través de
la pagina web del Hospital San Camilo (www.hospitalsancamilo.cl) y del Servicio de Salud
Aconcagua (www.serviciodesaludaconcagua.cl). De igual forma serd difundido en el
coreo electrénico institucional, y en el panel mural de la Unidad de
Reclutamiento/Seleccidon Y Desamrrollo Organizacional del Hospital San Camilo a partir del

07 de agosto de 2025.

5.- Los/las interesados/as deberdn postular por medio
de la pdgina de Empleos Publicos www.empleospublicos.cl. La recepcion de
antecedentes serd solamente a través de esta via hasta el 13 de agosto de 2025 a las

09:00 horas.
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| ,Dmc;o/ NZAI.EZ ESCOBAR
_ “5D|REc:10R

SPITAL SAN CAMILO

" SAN FELIPE

Transcrito fielmente dehoriginal que he tenido a la vis
Qas SAN. N
& 2
g-———-—-—-—- . '
————————— , |

d.’ S*' ' .
S 4CONC"‘0 Susana Leival Bustamgante

Ministro de Fe

Distribucion: :
e DIRECCION

e DEPTO.GESTION DE PERSONAS

e UNIDAD DE RECLUTAMIENTO/SELECCION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL.


https://v3.camscanner.com/user/download

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

I.LIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Administrativo Unidad IAAS - Unidad Calidad
Establecimiento Hospital San Camilo
Grado Grado 22° E.U.S.

Remuneracion bruta $582.879.- Total Haberes.

Calidad Juridica/Jornada Contrata, diurno 44 horas.
22 horas Unidad de Calidad y Riesgo Clinico

22 horas Unidad Control de IAAS y Epidemiologia

Estamento Administrativo

Jefatura superior directa Jefe Unidad de Calidad y Riesgo Clinico
Jefe Unidad Control de IAAS y Epidemiologia

Il ORGANIGRAMA

Director HOSCA

Subdirector Médico

r

: Jefe Jefe
Unidad Calidad y Riesgo Clinico Unidad |IAAS y Epidemiologia

DN, 5 (ool Calidad/IAAS

Brindar apoyo administrativo integral a las Unidades de Calidad — Riesgo clinico, IAAS y Epidemiologia,
asegurando la gestion eficiente de documentacion, datos e insumos, asi como la coordinacion operativa
de actividades internas y externas, conforme a los lineamientos institucionales y normativas vigentes.

V. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO

1. Apoyo administrativo integral a las unidades de Calidad, IAAS y Epidemiologia

Colaborar en la ejecucion y seguimiento de los procesos administrativos y operativos de las
unidades, asegurando la continuidad del trabajo diario, la organizacidon documental, |a

trazabilidad de la informacidn y el cumplimiento de los estandares institucionales.

2. Gestion documental y control de informacion institucional

Apoyar la elaboracion, revision, distribucion, actualizacion y archivo de documentacion
vinculada a la gestidn de calidad, seguridad del paciente, vigilancia epidemioldgica y procesos

regulatorios, velando por su correcto uso y resguardo conforme a protocolos vigentes.
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3. Seguimiento de procesos regulatorios y de mejora continua
Colaborar en la recopilacion de antecedentes, organizacion de evidencias y cumplimiento de
plazos asociados a autorizaciones sanitarias, fiscalizaciones, autoevaluaciones internas,
tecnovigilancia, gestion de eventos adversos y planes de mejora institucional.

4. Coordinacion de actividades internas y comunicacién operativa

Gestionar agendas, capacitaciones, reuniones y actividades internas de las unidades,
incluyendo citaciones, actas, asistencia, apoyo logistico y comunicaciones, promoviendo 12
articulacion eficiente entre equipos y el cumplimiento de objetivos operacionales.

5. Apoyo en analisis y generacion de reportes
Mantener y actualizar bases de datos, planillas de seguimiento e indicadores de desempeio,
apoyando la elaboracion de informes y presentaciones requeridas para el monitoreo de
actividades, auditorias y toma de decisiones.

6. Gestion de fichas clinicas y resguardo de informacion sensible
Coordinar la solicitud, traslado, recepcién y devolucion de fichas clinicas entre las unidades
clinicas y la Unidad de Archivo, asegurando la trazabilidad, confidencialidad y cumplimiento
de los protocolos institucionales de resguardo de informacion.

7. Otras Funciones
- Otras funciones que le encomiende su jefatura en el ambito de las competencias del

cargo.
- Utilizar herramientas ofimaticas e informaticas bdasicas/intermedias para el desarrollo de
las funciones administrativas y de registro que el cargo requiere.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL  PLANTA

N29/2017 Licencia de Ensefianza Media.
SERVICIO DE SALUD

ACONCAGUA

—
Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracion Publica

consignados en el Art. N2 12 de la Ley N218.834.
REQUISITOS DE INGRESO A LA No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
ADMINISTRACION PUBLICA administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos 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

la Administracion del Estado.

’

! Scanned with |


https://v3.camscanner.com/user/download

23

Wrhimw A

VI, REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO
FORMACION EDUCACIONAL Licencia de Enseflanza Media.

e Experiencia laboral de 02 afios en funciones administrativas en
EXPERIENCIA LABORAL el sector publico o privado.
e Experiencia laboral de 02 meses en funciones administrativas

en unidades de calidad - riesgo clinico y control de infecciones
en el sector publico o privado.

————— e e B e e e et e s s e Ty |

e (Capacitacion en IAAS.
CAPACITACION O FORMACION e Capacitacion en Calidad y Acreditacién.

DE POSTITULO e Capacitaciones en dreas técnicas atingentes al cargo, tales
como: herramientas informaticas, entre otras.

e (Capacitacion en competencias blandas, tales como: trabajo en
equipo, atencion al usuario, etc.

e Capacitaciones institucionales o del quehacer de funcionario
publico, tales como: induccion institucional, Estatuto
Administrativo, entre otras.

Vil. COMPETENCIAS TECNICAS

e Conocimiento del sistema computacional del hospital (SSA MENU)
e Conocimiento Reg. 1.1 “Norma ficha clinica unica”.
e Conocimiento en temas transversales de la institucién: Clave Roja, plan de evacuacion,

reclamos.
DESCRIPCION NIVEL DE
COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESARROLLO
Capacidad de identificar, seleccionar vy
aplicar mejores practicas, para innovar y Adopta nuevas formas de
APRENDIZAIJE resolver problemas. Incluye la busqueda y hacer el trabajo,
PERMANENTE utilizacion de  oportunidades  de 1 manteniéndose
aprendizaje, traduciéndolas en actualizado en  los
mejoramiento del desempeiio individual y conocimientos Y
en apoyo a otros, en funcién de los desafios destrezas que lo
de su ambito laboral. sustentan.
Capacidad de escuchar y expresarse de
COMUNICACION manera clara y directa. Implica |la Se expresa
EFECTIVA disposicion a ponerse en el lugar del otro, 1 adecuadamente,
la habilidad para transmitir ideas y estados transmitiendo Y
de animo y la habilidad de coordinar recibiendo los mensajes
acciones de manera asertiva y empatica. de manera efectiva.
ORIENTACION A Capacidad para administrar los procesos, Emplea esfuerzos y
RESULTADOS recursos y personas, utilizando técnicas de recursos para el logro de
planificacion, motivacién y control, para resultados
asegurar el maximo de efectividad en los 1 comprometidos, asi como
resultados. Implica también la capacidad para la accion oportuna
para actuar con prontitud y sentido de ante los requerimientos
urgencia para responder a las necesidades de los usuarios.

de los usuarios.
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ORIENTACION

AL USUARIO

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION

AL CAMBIO

TRABAJO
EQUIPO

EN Capacidad de

Capacidad de identificar a sus usuarios Vae
conocer, entender vy resolver sus
necesidades en forma efectiva y empatica:
tanto al usuario final como al usuario
intermedio de la cadena de servicio. Implica
ademads, la capacidad de gestionar
operativamente la solucion definida.

Capacidad de trabajar de manera
automotivada, con baja supervision vy
orientado a la misidn institucional,
anticipandose a crisis o problemas, para
responder efectivamente a los cambios
organizacionales. También incluye Ila
capacidad para aceptar los cambios de Ia
organizacién con flexibilidad y disposicién, a
fin de adaptarse oportunamente a los
nuevos escenarios.

colaborar con otros,
compartiendo conocimientos, esfuerzos y
recursos en pos de objetivos comunes.
Implica alinear los propios esfuerzos vy
actividades con los objetivos del equipo de
trabajo y promover la colaboracion y apoyo
entre areas y participes de la red.

Responde 3

los
requerimientos de los
usuarios con amabilidad y
cortesia, derivando las
consultas que no estan en
su ambito de
responsabilidad.

Propone ideas para el
mejor cumplimiento de
objetivos, adaptarse a los
cambios y anticipar Ia
solucion a problemas
emergentes, dentro de su
ambito de trabajo.

Se alinea y compromete
con las necesidades de su
equipo de trabajo y apoya
a sus companeros para la
consecucion de los
objetivos comunes.

IX. CARACT ERISTICAS DEL ENTORNO

Jefatura directa

Jefa Umdad de Calldad Y Rlesgo Clinico
Jefe Unidad de IAAS y Epidemiologia

Equipo de Trabgjo directo

Clientes internos

__servicios, funcionarios en general

Personal de administrativo de otras unidades, supervisoras, jefes de

———

Funcionarios Hospital San Camilo

Clientes externos

 Oo—

Responsabilidad
recursos

Pacientes y familiares

sobre

financieros

X. DIMENSIONES DEL CARGO

materiales- Cuidary Velar todos los equipos e insumos entregados a su cargo,

teniendo un claro y organizado control de ellos.

Informes y reportes, que se pueden cuantificar del cargo

Mensual:

1. Objetivo: Mantener ordenado y actualizado el archivo fisico y digital de la documentacion
correspondiente a las Unidades de Calidad, IAAS y Epidemiologia.
Indicador: Nivel de organizacién documental.

Z:

Métrica: 100% de los documentos archivados correctamente y actualizados en soporte fISlCO Y

digital.

Competencias asociadas: Aprendizaje permanente, orientacion a resultados y proactividad y

adaptacion al cargo.

de las unidades, garantizando su adecuada ejecucion y registro.

Objetivo: Apoyar la coordinacién administrativa de capacitaciones, reuniones y otras actividades
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* Indicador: Coordinacién logistica y respaldo documental de actividades.

Métrica: 95% de actividades gestionadas con respaldo de asistencia, material entregado y archivo
correspondiente.

Competencias asociadas: Comunicacidn efectiva, proactividad y adaptacién al cargo.

Objetivo: Redactar y/o colaborar en la elaboracién de documentacién oficial como oficios,
memorandos, resoluciones y correos institucionales, segin requerimientos de las jefaturas.
Indicador: Documentacion oficial generada y tramitada.

Métrica: 100% de documentos elaborados correctamente y entregados dentro de los plazos
establecidos.

Competencias asociadas: Comunicacidn efectiva, orientacién a resultados, aprendizaje
permanente.

Trimestral:

Objetivo: Apoyar el seguimiento documental de planes de mejora, auditorias y fiscalizaciones,
asegurando trazabilidad y cumplimiento institucional.

Indicador: Actualizacion de registros asociados a procesos de mejora.

Métrica: 100% de documentacion con respaldo archivado, organizado y accesible.

Competencias asociadas: Orientacidn a resultados, proactividad y adaptacion al cargo, trabajo en
equipo.

Objetivo: Colaborar en la preparacion y entrega de evidencias documentales requeridas en
auditorias internas o externas.

Indicador: Oportunidad y completitud de la documentacién entregada.

Métrica: 100% de requerimientos entregados dentro del plazo y con respaldo completo.

Competencias asociadas: Proactividad y adaptacidn al cargo, aprendizaje permanente, orientacién
a resultados.

Objetivo: Brindar apoyo administrativo integral en los procesos relacionados con la gestion de
calidad, seguridad del paciente e IAAS, segin lineamientos institucionales.

Indicador: Cobertura de apoyo en los procesos administrativos.

Métrica: 98% de unidades clinicas con archivadores completos, documentacion organizada y
actualizada. :

Competencias asociadas: Trabajo en equipo, orientacion a resultados, orientacién al usuario.

ELABORADO POR REVISADO Y APROBADO POR

Johaina Donoso Bruna Gonzilez

Jefa Un’idaa‘dé Calidad Subdirector .
Y Riesgo Clinico Médico Diyector
Hospital San Camilo Hospital San Camilo Hospital San Camilo Hospital San Camilo

Ps. Natalia Velasc
Encargada Unidad de Recluta
Desarrollo Organiz

5 Vega
iento/Seleccion y
cional

Asesor Metodologico:
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MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

HOSPITAL SAN CAMILO

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
DEPARTAMENTO GESTION DE LAS PERSONAS

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO/SELECCION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

PAUTA DE EVALUACION DEL PROCESO DE SELECCION MOVILIDAD INTERNA CERRADA AL
ESTABLECIMIENTO HOSPITAL SAN CAMILO
ADMINISTRATIVO UNIDAD IAAS - UNIDAD CALIDAD

El presente documento comprende la Pauta de Evaluacion que regulara el Proceso de Seleccidn
convocado por el Hospital San Camilo de San Felipe de un cargo de Administrativo Unidad IAAS -
Unidad Calidad.

CARACTERISTICAS DEL CARGO A PROVEER

Vacantes :| 01

Cargo : | Administrativo Unidad IAAS - Unidad Calidad
Estamento : | Administrativo

Calidad juridica : | Contrata

Grado 1| 229 E.U.S.

Renta Bruta : | $582.879.- Total Haberes

Tipo de Jornada : | Contrata

Dependencia Directa : | Contrata, diurno 44 horas

22 horas Unidad de Calidad y Riesgo Clinico
22 horas Unidad Control de IAAS y Epidemiologia

Lugar de Desempeiio : | Unidad de Calidad y Riesgo Clinico
Unidad Control de IAAS y Epidemiologia
Inicio probable de contrato | : | 01 de septiembre de 2025

2. PERFIL DE SELECCION

El perfil de seleccidn es un documento que contiene la descripcion de un conjunto de requisitos
y competencias que se estima debe tener una persona para desempeiarse adecuadamente en un
cargo determinado. Se adjunta a la presente Pauta, el Anexo 1 el cual contiene el perfil de seleccién
del cargo de Administrativo Unidad IAAS - Unidad Calidad.

3. ETAPA DE DIFUSION Y POSTULACION DEL PROCESO DE SELECCION

3.1 Destinatarios a los cuales va dirigida esta convocatoria:

Funcionarios/as a Contrata X
Funcionarios/as Contrata que cubren Reemplazos X
Funcionarios de Planta o Titulares X

7/

+» Podran postular todas las personas que mantengan contrato vigente con el Hospital San
Camilo, en cualquiera de las calidades contractuales previamente sefaladas, durante el
periodo de postulacién, lo que debera acreditarse mediante la relacién de servicio con la
institucion.

3.2 Difusion del proceso:

Este llamado se difundira a través de las paginas web de Hospital San Camilo
http://www.hospitalsancamilo.cl y servicio de salud Aconcagua www.serviciodesaludaconcagua.cl,
de igual forma sera difundido al correo electrénico institucional, en el panel mural de la Unidad de
Reclutamiento/ Seleccién y Desarrollo Organizacional del Hospital San Camilo, a partir del dia 07
agosto de 2025.
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MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

HOSPITAL SAN CAMILO

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS
DEPARTAMENTO GESTION DE LAS PERSONAS

UNIDAD DE RECLUTAMIENTO/SELECCION Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

3.3 Presentacion de la postulacion:

Los interesados deberan remitir los documentos necesarios para postular, asi como los
anexos solicitados, los cuales se encuentran publicados en los sitios web www.hospitalsancamilo.cl
y www.serviciodesaludaconcagua.cl, junto con los documentos que acrediten el cumplimiento de
los requisitos establecidos y cualquier otro antecedente pertinente, a través de la siguiente
modalidad:

Mediante la Oficina de Partes del Hospital San Camilo, ubicada en Avenida Miraflores
#2085, San Felipe. El horario de atencion es de lunes a jueves de 8:00 a 17:00 horas, y los viernes de
8:00 a 16:00 horas. Los postulantes deberdn entregar sus antecedentes en un sobre cerrado,
indicando el nombre completo, RUT, correo electrénico y el cargo al que postula.

La recepcion de antecedentes sera exclusivamente a través de esta modalidad hasta el 13 de agosto
de 2025 a las 09:00 horas.

Para consultas relacionadas con el proceso y los antecedentes, los interesados pueden
escribir al correo electrénico reclutamientoyseleccion@hospitalsancamilo.cl, indicando en el
asunto el nombre del cargo al cual postulan.

3.4 Documentos requeridos para postular

Para postularse al presente proceso de seleccidn, el interesado deberd presentar los siguientes
documentos en el momento de la postulacion:

1. Copia Cédula de Identidad (vigente y por ambos lados) o certificado que acredite ser
poseedor de un permiso de residencia vigente, en caso de extranjeros. (OBLIGATORIO).

2. Declaracién jurada que cumple con requisitos de ingreso (art.12 let. c), e) y f) EAy art. 54 DFL
1/19653. (OBLIGATORIO)

3. Certificado de Registro en la Superintendencia de Salud (OBLIGATORIO).
4. Curriculum Vitae formato libre o Formulario de Postulacién (Anexo 2) (OBLIGATORIO).

5. Certificado de situacion militar al dia para postulantes varones, vigente a la fecha de
postulacion (OBLIGATORIO).

6. Certificado de antecedentes para fines especiales, vigente a la fecha de postulacién.
https://www.chileatiende.gob.cl/fichas/69985-certificado-de-antecedentes-para-fines-
especiales (OBLIGATORIO).

7. Certificados que acrediten experiencia profesional, que contenga la siguiente informacion:
(OBLIGATORIO) (ANEXO N°4)

o

Nombre del cargo desempefiado.

b. Descripcion de las funciones realizadas. Fechas de inicio y término (dia, mes y afio)
que sefiale tiempo desempefiado en cada cargo.

c. Cada certificado que acredite experiencia profesional debe contar con firma y timbre

de jefatura y de la empresa o institucion en la que se acredita la experiencia.

% Para certificar experiencia laboral especifica se puede utilizar Anexo 4. Descargable en los
sitios web https://www.hospitalsancamilo.cl y https://www.serviciodesaludaconcagua.cl

+»* Se puede utilizar otro formato, siempre y cuando indique el tiempo (afios, meses, dias) y
funciones que desempefié con firma, nombre y timbre de la jefatura que los emite.
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8.

9.

10.

Para certificar experiencia laboral en Establecimientos de Servicios de Salud Publico se debe
adjuntar Relacion de Servicio con fecha corte hasta el 12 de agosto de 2025.

Para certificar experiencia laboral como honorario, solicitar certificado respectivo en Unidad
de Gestion de las Personas y/o empleador, la cual deba contener el tiempo trabajado (afios,
meses, dias) y funciones que desempefié con firma, nombre y timbre de la jefatura que los
emite.

Para certificar experiencia laboral en empresa externa u otro, solicitar certificado en empresa
o institucion indique el tiempo trabajado (afios, meses, dias) y funciones que desempefid con
firma, nombre y timbre de la jefatura que los emite.

Los certificados de experiencia laboral, que no presenten alguno de estos requerimientos

no podradn ser considerados para asignar el o los puntajes respectivos, descritos en el Factor

11.

12.

de Evaluacion Curricular.

Certificados posteriores a la obtencidn del titulo que acrediten aprobacién de capacitaciones
que indiquen claramente entidad que impartidé capacitacién, cantidad de horas, fecha de
realizacion, timbre o sello, nota (cursos validos desde el 2020 hasta el 06 de agosto de 2025,
desde 20 horas pedagdgicas).

Funcionarios publicos presentar certificado de capacitaciones, firmado y visado por encargada

de Capacitacién de su establecimiento. En caso de que existan cursos que no estén ingresados,
se debe presentar fotocopia simple de certificado.

Toda la documentacion debe ser legible.

SE PUEDEN DESCARGAR ANEXOS EN LAS PAGINAS WEB https://www.hospitalsancamilo.cl y
https://www.serviciodesaludaconcagua.cl.

Las consultas acerca del proceso y antecedentes del mismo, pueden ser realizadas al correo

electrénico reclutamientoyseleccion@hospitalsancamilo.cl, indicando en el asunto el nombre del
cargo al cual postula.

4. REQUISITOS GENERALES DE INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA.

a.

Requisitos exigidos para ingresar a la Administracion Publica sefialados en el articulo 12
de la Ley N2 18.834 sobre Estatuto Administrativo:

Ser ciudadano(a) o extranjero(a) poseedor de un permiso de residencia;

Haber cumplido con la Ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;
Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

Haber aprobado la educacion basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o
técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria;

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado
por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior,
tratandose del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera impedimento para el
ingreso encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito,
siempre que no sea de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro Il, del Codigo Penal.
(Cambio vigente desde el 15.10.2013, segln Ley 20.702).


https://www.hospitalsancamilo.cl/
https://www.serviciodesaludaconcagua.cl/
mailto:reclutamientoyseleccion@hospitalsancamilo.cl
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b. No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas establecidas en los
articulos 54 y 56 de la ley N2 18.575 Ley Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la

Administracion del Estado:

Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendientes a 200
UTM o mas, con el Servicio.

Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de derechos
propios, de su conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los derechos de
cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones vigentes ascendientes
a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con el Servicio.

Ser cényuge, 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 inclusive.

Desarrollar actividades particulares en los mismos horarios de labores dentro del Servicio,
o que interfieran con su desempefio funcionario, salvo actividades de tipo docente, con un
maximo de 12 horas semanales.

Hallarse condenado/a por crimen o simple delito.

REQUISITOS OBLIGATORIOS DFL N° 9/2017
Licencia de Enseflanza Media.

REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO:

Licencia de Ensefianza Media.

FORMACION EDUCACIONAL

EXPERIENCIA LABORAL

Experiencia laboral de 02 afios en funciones administrativas
en el sector publico o privado.

Experiencia laboral de 02 meses en funciones
administrativas en unidades de calidad - riesgo clinico y
control de infecciones en el sector publico o privado.

CAPACITACION O FORMACION
DE POSTITULO

Capacitacion en IAAS.

Capacitacion en Calidad y Acreditacidn.

Capacitaciones en areas técnicas atingentes al cargo, tales
como: herramientas informaticas, entre otras.
Capacitaciéon en competencias blandas, tales como: trabajo
en equipo, atencion al usuario, etc.

Capacitaciones institucionales o del quehacer de
funcionario publico, tales como: induccidn institucional,
Estatuto Administrativo, entre otras.

7. COMISION EVALUADORA:

La Comisién Evaluadora verificara si los postulantes cumplen con los requisitos exigidos en la
presente pauta de evaluacion. En el acta final del proceso de seleccidn, se consignara la ndmina de
los postulantes aceptados y rechazados, asi como los resultados obtenidos por cada uno en cada

etapa del proceso de seleccion.
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Ademas, la comision evaluadora tiene la responsabilidad de resguardar toda la informacion
obtenida de los postulantes bajo el principio de confidencialidad y reserva. Es necesario que se
aclare explicitamente que dicha informacién sera utilizada exclusivamente para los fines del proceso
de seleccidn. Para ello, los miembros de la comisidn firmardn un compromiso de confidencialidad al
momento de su constitucidn.

Adicionalmente, en cumplimiento del articulo N°12 de la Ley N°19.880, los integrantes de la
comision deberdn suscribir una declaracidon de cumplimiento del deber de abstencién, mediante la
cual se comprometen a informar cualquier inhabilidad que les impida participar en el proceso de
seleccion, tales como vinculos de parentesco, amistad intima o enemistad manifiesta con los
postulantes.

Asimismo, los miembros de la comisién deberan aplicar las técnicas de seleccidn establecidas en la
presente pauta de evaluacién.

La Comision Evaluadora estara conformada por los siguientes funcionarios o sus subrogantes:

» Jefe Unidad de Calidad y Riesgo Clinico

» Jefe Unidad Control de IAAS y Epidemiologia

» Representante de Unidad de Unidad de gestidn de Personas

» Psicélogo/a Organizacional

» Representante FENATS

8. CALENDARIZACION DEL PROCESO:

Etapa Fecha

Publicacion del proceso de seleccion 07 de agosto de 2025
Recepcién de los antecedentes Desde el 07 de agosto al 13 de agosto de 2025
Evaluacién Curricular (*) Semana del 11 de agosto de 2025
Evaluacién Técnica (*) Semana del 18 de agosto de 2025
Evaluacién Psicolaboral (*) Semana del 18 de agosto de 2025
Entrevista Personal (*) Semana del 25 de agosto de 2025
Fecha probable de notificacién a postulantes con Semana del 25 de agosto de 2025
resultado de Proceso de seleccion (*)
Fecha Probable de ingreso (*) 01 de septiembre de 2025

(*) LAS FECHAS ESTABLECIDAS EN EL PRESENTE CRONOGRAMA SON ESTIMADAS Y
PODRAN ESTAR SUJETAS A MODIFICACION.

9. CONDICIONES GENERALES PROCESO DE POSTULACION

9.1. La Comision Evaluadora tendra atribuciones de dejar fuera del proceso de seleccién, a los
postulantes que no presenten los documentos que validen los requisitos. Asimismo, la Comision
podra solicitar a los postulantes aclarar determinados documentos que fueron presentados en los
plazos de recepcién establecidos.

9.2. Las y los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacidon de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan
informarlo en su postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la
igualdad de condiciones a todos los postulantes que se presenten en este proceso se seleccion.

9.3. Sera responsabilidad exclusiva de cada postulante mantener activa y habilitada la casilla
electrénica (correo electrénico) proporcionada en los antecedentes de postulacidn, con el objetivo
de recibir informacién y/o comunicaciones relativas al proceso en que este participando.

10. ETAPAS Y FACTORES A EVALUAR.
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Todos los postulantes que den cumplimiento a los requisitos generales y especificos sefialados en
los puntos 3, 4, 5y 6 de la presenta Pauta de Evaluacién, serdn considerados como ADMISIBLES, y

por ende, se les aplicard los distintos Factores de Evaluacién que se detallan a continuacion:

Cada uno de los Factores seran evaluados a través de etapas consecutivas y bajo el siguiente orden:

Orden de las etapas Factores a Evaluar Puntaje
Maximo
e Experiencia laboral de 02 afios en funciones 10

administrativas en el sector publico o privado.
Primera Etapa
EVALUACION e Experiencia laboral de 2 meses en funciones 08
CURRICULAR administrativas en unidades de calidad - riesgo clinico y
control de infecciones en el sector publico o privado.

e (Capacitacion en IAAS 3
e Capacitacién en Calidad y Acreditacién 3
e Capacitaciones en dareas técnicas atingentes al cargo, 2

tales como: herramientas informaticas, entre otras.

e (Capacitacion en competencias blandas, tales como: 2
trabajo en equipo, atencidn al usuario, etc.

Capacitaciones institucionales o del quehacer de 2
funcionario publico, tales como: inducciéon institucional,
Estatuto Administrativo, entre otras

PUNTAIJE TOTAL EV CURRICULAR 30

Segunda etapa PRUEBA TECNICA 25
Tercera Etapa EVALUACION PSICOLABORAL 25
Cuarta ENTREVISTA PERSONAL 20
PUNTAIJE TOTAL 100

El/la candidato/a que no cumpla con el puntaje minimo exigido en una de las etapas no continda en
el proceso y no se aplica la siguiente etapa.

Los puntajes asignados en cada etapa del proceso de seleccién (Evaluacion Curricular, Prueba
Técnica, Evaluacion Psicolaboral y Entrevista Personal) no son acumulativos si el postulante no
cumple con el puntaje minimo requerido en cada una de ellas. Esto significa que el avance a la etapa
siguiente esta condicionado al cumplimiento del puntaje minimo definido para cada fase. Solo los
postulantes que aprueben todas las etapas seran considerados para el calculo del puntaje final y
declarados idéneos.
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10.1 FACTOR EVALUACION CURRICULAR/ PUNTAJE MAXIMO 30 PUNTOS
10.1.1 Experiencia profesional: 10 puntos

a) Experiencia laboral de 02 afos en funciones administrativas en el sector publico o privado.
/ 10 puntos maximo.

Tiempo desempeiiado Puntaje
Desde 0 meses a 1 aifio 11 meses y 29 dias 0
Desde 2 afios a 3 afios 6
Desde 3 afios y un dia a 4 afios 8
Desde 4 afios y un dia en adelante 10

b) Experiencia laboral de 02 meses en funciones administrativas en unidades de calidad -
riesgo clinico y control de infecciones en el sector publico o privado. /08 puntos maximo.

Tiempo desempeiado Puntaje
Desde 0 meses a 1 mes y 29 dias 0
Desde 2 meses y mas 8

Para la asignacidon de puntaje en los puntos a y b se debe presentar certificados o
documentos que acrediten experiencia profesional en cada uno de los rubros, que contenga la
siguiente informacién:

e Nombre del cargo desemperiado (Ej. Encargado/a de programa o Profesional clinico).

e Descripcidn de las funciones realizadas. Fechas de inicio y término que sefiale tiempo
desempefiado en cada cargo. (dia, mes y afio)

e (Cada certificado que acredite experiencia profesional debe contar con firma y timbre de
jefaturay de la empresa o institucion en la que se acredita la experiencia.

Los certificados de experiencia laboral deberan explicitar, dentro de las funciones del cargo, si

cuenta con:

e Experiencia laboral de 02 afos en funciones administrativas en el sector publico o privado.

e Experiencia laboral de 02 meses en funciones administrativas en unidades de calidad - riesgo
clinico y control de infecciones en el sector publico o privado.

Los certificados de experiencia laboral, que no presenten alguno de estos requerimientos, no podrdn

ser considerados para asignar el o los puntajes respectivos, descritos en el Factor de Evaluacion
Curricular.

10.1.2. Capacitaciones: 12 puntos.

a. Capacitacién en IAAS. /03 puntos maximo.

Tiene Puntaje
No 0
Si 3
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b. Capacitacién en Calidad y Acreditacién. / 03 puntos maximo.

Tiene Puntaje
No 0
Si 3

c. Capacitaciones en areas técnicas atingentes al
informaticas, entre otras. /02 puntos maximo.

cargo, tales como:

Tiene Puntaje
No 0
Si 2

herramientas

d. Capacitacidn en competencias blandas, tales como: trabajo en equipo, atencién al usuario,

etc. /02 puntos maximo.

Tiene Puntaje
No 0
Si 2

e. Capacitaciones institucionales o del quehacer de funcionario publico, tales como:
induccion institucional, Estatuto Administrativo, entre otras. /02 puntos maximo.

Tiene Puntaje
No 0
Si 2

Se consideran las actividades de capacitacién (atingentes al perfil de cargo) de un minimo de 20

horas pedagdgicas cada una, cursadas y aprobadas desde el 2020 a la fecha. Los certificados que no

sefialen fecha/o nimero de horas solicitadas, no se les asignara puntaje.

Los 05 mejores puntajes en el factor de evaluacion curricular, con un minimo de 20 puntos,

pasaran al a etapa de prueba técnica. Los postulantes que obtenga 0 puntos, no integraran el

ranking de puntajes y por lo tanto, no seguiran el proceso de seleccién de personal.

Considerar que:

e laactividad de capacitacion sera transformadas y consideradas en horas pedagdgicas.

e Sele otorgard puntuacidn sdélo a capacitaciones de igual o mas de 20 horas.

10.2. FACTOR EVALUACION TECNICA/ PUNTAJE MAXIMO 25 PUNTOS

En esta etapa se evaluardn conocimientos aplicados al cargo, los cuales se encuentran
sefialados en las Competencias Técnicas del Perfil de Seleccién:

A los candidatos preseleccionados se les aplicara una prueba técnica presencial que busca verificar
el nivel de desarrollo en sus competencias, donde el puntaje maximo serd de 25 puntos y el minimo
de aprobacion de 17 puntos. Estard compuesta por preguntas de seleccion multiple.
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La prueba evaluara los siguientes temas:

e Conocimiento del sistema computacional del hospital (SSA MENU)
e Conocimiento Reg. 1.1 “Norma ficha clinica Unica”.
e Conocimiento en temas transversales de la institucion: Clave Roja, plan de evacuacién,

reclamos.

Los 03 mejores puntajes en la prueba técnica, deberan presentarse a una evaluacion
Psicolaboral en modalidad presencial, que busca verificar el nivel de desarrollo en sus competencias.

Los postulantes que pasen a esta etapa deben haber aprobado el puntaje minimo de la prueba
técnica correspondiente 17 puntos equivalente a nota 5.08.

Se adjunta escala de puntajes:

PUNTAJE NOTA PUNTAIJE NOTA PUNTAIJE NOTA
0.0 1.0 11.0 3.64 22.0 6.28
1.0 1.24 12.0 3.88 23.0 6.52
2.0 1.48 13.0 4.12 24.0 6.76
3.0 1.72 14.0 4.36 25.0 7.0
4.0 1.96 15.0 4.6

5.0 2.2 16.0 4.84

6.0 2.44 17.0 5.08

7.0 2.68 18.0 5.32

8.0 2.92 19.0 5.56

9.0 3.16 20.0 5.8

10.0 3.4 21.0 6.04

10.4. FACTOR EVALUACION PSICOLABORAL/ PUNTAJE MAXIMO 25 PUNTOS.

Los postulantes preseleccionados, deberan presentarse a un proceso de evaluacion
psicolégica que busca verificar el nivel de desarrollo en sus competencias.

Los postulantes que sean evaluados en las categorias: medianamente satisfactoria, satisfactoria y
altamente satisfactoria, el evaluador podra asignar el siguiente rango de puntajes segun la tabla:

Escala de valoracion cualitativa

Competencias del perfil de cargo

Rango de puntaje

Valoracion totalmente satisfactoria
en relacion al perfil del cargo.

Cumple con 6 competencias en el
nivel esperado.

19 a 25 puntos

Valoracion satisfactoria en relacién al
perfil del cargo.

Cumple con 4 a 5 competencias en el
nivel esperado.

13 a 18 puntos

Valoracidon medianamente
satisfactoria en relacion al perfil del
cargo.

Cumple con 3 competencias en el
nivel esperado.

7 a 12 puntos

Valoracion no satisfactoria en
relacién al perfil del cargo

Cumple con 0 a 2 competencias en el
nivel esperado.

0 a 6 puntos

Los postulantes que obtengan como resultado “valoracion no satisfactoria en relacion al Perfil del
Cargo”, quedaran fuera del proceso de seleccion.
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10.5. ENTREVISTA PERSONAL/ MAXIMO 20 PUNTOS

Los postulantes preseleccionados serdn entrevistados por la comisién evaluadora, la que
valorard las competencias del postulante para el cargo concursado, y si cumple con el perfil que el
cargo requiere.

La tabla de valoracidn de la entrevista personal y su respectivo rango de puntajes, se describe
a continuacion:

Escala de Valoracién cualitativa Rango de Puntaje
Valoracidn totalmente satisfactorio en relacién | Puntaje de la entrevista de 16 a 20 puntos
al Perfil del Cargo
Valoracidn satisfactoria en relacién al Perfil del | Puntaje de la entrevista de 11 a 15 puntos
cargo
Valoracion Medianamente satisfactoria en | Puntaje de la entrevista de 5 a 10 puntos
relacion al Perfil del Cargo.
Valoracidn no satisfactoria en relacion al Perfil | Puntaje de la entrevista de 0 a 4 puntos
del Cargo

El postulante que obtenga en la entrevista personal, un puntaje asociado a la categoria de
“valoracion no satisfactoria en relacién al perfil del cargo”, quedard fuera del proceso de seleccién
de personal.

11. PUNTAJE DE POSTULANTE IDONEO

Para ser considerado postulante idéneo el candidato debera reunir un puntaje total igual o
superior a 65 puntos de un total de 100.
Si no existen postulantes que cumplan con estos requisitos, la Comisidn del proceso de seleccion
declarard desierto el proceso.

12. PROPUESTA DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION.

La Comisién evaluadora del Proceso de Seleccién, propondra al Director del Hospital San
Camilo, la ndmina de postulantes considerado(s) iddneos en base al puntaje definido en la presente
Pauta de Evaluacién, quién tiene la facultad para elegir a uno de los postulantes iddneos propuestos
por la Comisidn Evaluadora o rechazarlo, teniendo en consideracion los resultados del proceso de
seleccion.

El articulo 45 de la ley 20.422, sefiala que, en los procesos de seleccion de personal, los
organos de la Administracién del Estado seleccionaran preferentemente en igualdad de condiciones
de mérito, a personas con discapacidad. Se informard al Director del establecimiento si, entre los
postulantes evaluados como idéneos, hay personas con discapacidad o asignatarias de una pension
de invalidez de cualquier régimen previsional, segin lo define el decreto N° 65 del Ministerio de
Trabajo y Previsidon Social que aprueba el reglamento del articulo 45 de la ley N° 20422/2010.
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13.- NOTIFICACION Y CIERRE DEL PROCESO.

13.1. La notificacién a la persona seleccionada se realizara via telefénica y correo electrdnico, por
parte de un profesional del Departamento de Gestidon y Desarrollo de las Personas. Una vez
comunicados los resultados del proceso de seleccion, el postulante debera formalizar por escrito su
aceptacion al cargo.

13.2 La persona seleccionada sera contratada inicialmente por un periodo de prueba de cuatro
meses, el cual podra prorrogarse por un periodo similar, previa autorizacién del/de la Director(a)
del establecimiento y por causa debidamente fundamentada. Durante este periodo, la jefatura
directa debera elaborar un informe de desempefio que sustente la continuidad o término del
contrato.

13.3. De igual forma, una vez finalizado el proceso de seleccidn, se les notificard mediante correo
electrénico a quienes no hayan sido seleccionados en esta ultima etapa del proceso.

13.4. En el caso que un/a funcionario/a titular resulte seleccionado/a, su calidad de titular cesara,
siendo designado en calidad de contrata con las condiciones del cargo descritas en la pauta de
evaluacion.

14. CONSIDERACIONES DEL REGISTRO NACIONAL DE DEUDORES DE PENSIONES DE ALIMENTOS

En virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de
Deudores de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser contratada/o y/o nombrada/o en alguno
de los cargos publicados en el Portal de Empleos Publicos, se procederd a consultar si la persona
seleccionada posee una obligacidn pendiente en el mencionado Registro Nacional de Deudores de
Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las retenciones y pagos que correspondan. La
persona que figure en el registro deberda autorizar como condicidon habilitante para su
contratacion/nombramiento, que la institucidn respectiva proceda a hacer las retenciones y pagos
directamente al alimentario.

15. LISTADO DE POSTULANTES ELEGIBLES O IDONEOS

Todos los candidatos/as que cumplen con el puntaje minimo de idoneidad establecido en la
presente pauta de evaluacién, formardn parte del “Listado de Postulantes Elegibles o Iddneos”.

Si habiéndose nombrado o designado a un candidato de este listado éste no acepta el cargo,
entonces el Director/a del establecimiento podrd nombrar a otro candidato de este Listado de
Elegibles.

Si habiéndose nombrado o designado a un candidato de este listado y éste renuncia luego de ejercer
sus funciones, entonces el Director/a del establecimiento, podrd nombrar a otro candidato de este
Listado de Elegibles, siempre que no hayan transcurrido mas de seis meses siguientes a la conclusion
del proceso de seleccion.

Atendiendo las necesidades futuras de ingreso de personal, la autoridad respectiva podra a partir
de este mismo proceso de seleccidn considerar a aquellos postulantes que conformaron la némina
de elegibles y que no fueron contratados en esta oportunidad, en otros cargos de igual o muy similar
naturaleza, con un maximo de tiempo de seis meses siguientes a la conclusidn del presente proceso
de seleccidn.
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