MEMORANDUM N2 : q%

ANT. :  Anexo N°93 /2023.

MAT. : Proceso de Reclutamiento
y Selecciéon, para SAMU
O’Higgins

RANCAGUA, 25 0CT 033

PAUTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION, PARA PROVISION DEL
CARGO CONDUCTOR, PARA SAMU O’HIGGINS

1. PRESENTACION

El Servicio de Salud O’Higgins, convoca a participar del llamado a Proceso de Reclutamiento y
Seleccion, para proveer el cargo de Conductor, conforme a las siguientes bases, a las normas establecidas en
el DFL 10 de 2017 y el DFL 29 de 2004 (Publicado en el Diario Oficial el 16.03.05), que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.834 — Estatuto Administrativo y de acuerdo a las politicas locales
de la Direccién de Servicio Salud O’Higgins, respecto a los Procesos de Reclutamiento y Seleccién.

2. IDENTIFICACION DEL CARGO

Cargo a postular

N2 de Vacantes
Estamento
Remuneracidn

Lugar de Desempeiio
Calidad Juridica
Jornada de Trabajo

Dependencia Jerarquica del cargo

Conductor.

4.

Auxiliar.

Grado 20° E.U.S ($611.772 Bruto).
SAMU O’Higgins (Region de O’Higgins).
Contrata.

4° turno.

Enfermera Supervisora.
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2.1.OBJETIVO DEL CARGO

Apoyar operativamente desde la conduccion de vehiculos SAMU el proceso de otargar atencién

SAMU desde que se comunica un evento que amenaza la salud, en cualquier lugar donde éste ocurra,
hasta que €l o los pacientes son admitidos en la Unidad de Emergencia u otro Establecimiento de salud
cuya capacidad resolutiva sea la adecuada.

2.2.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO:

v

Conducir el mévil SAMU respetando las leyes del trénsito y los protocolos internos del SAMU, sin
sobrepasar la velocidad maxima establecida.

Recibir y entregar turno, en forma verbal y escrita (libro de novedades), de acuerdo a procedimiento
establecido, de manera presencial en el mévil, resolviendo situaciones pendientes del moévil, e
informando a nivel jerdrquico superior mantenciones, correcciones o mejoras.

Velar y asegurar el cuidado del mévil SAMU seg(in orientaciones, manteniendo oportunamente y

actualizado el cuaderno tipo bitdcora (documento que debe permanecer siempre en el mévil), con las
especificaciones que corresponde.

Evaluar condiciones de seguridad de circulacién del mévil, segun protocolo establecido. En caso que
corresponda, informar a Centro Regulador a objeto de coordinar acciones a seguir. En caso de

accidente de transito, informar a Centro Regulador la presencia de Carabineros y/o Bomberos en el
lugar.

Registrar novedades de Turno en Libro de Novedades del Conductor para mantener trazabilidad e
informar a los colegas que contindian en el turno siguiente.

Realizar Declaracién y Formulario de Denuncio de Siniestros de Vehiculos con Aseguradora
(correspondiente), segiin procedimiento vigente.

Apoyar al equipo interventor (TENS y/o Reanimador), durante los procedimientos asistenciales, segin
orientaciones.

Colaborar y participar en actividades del Proceso de Induccién y del nuevo personal que ingresa a
SAMU O’HIGGINS y colaborar en capacitaciones (internas o externas).

Utilizar los elementos de proteccién personal tanto los de seguridad como de proteccién bioldgica de
manera permanente en el desempefio de sus funciones.
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COMPETENCIAS DEL CARGO:

2.2.1. Competencias Transversales

Orientacidn a la Eficiencia
Lograr los resultados esperados haciendo uso racional de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los
recursos publicos, materiales y no materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.

Trabajo en Equipo
Colaborar con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzos y recursos, en pos de objetivos comunes. Implica
alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo o grupo de trabajo.

Orientacion al Usuario

Identificar y satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios internos y externos. Implica disposicién a
servir a los usuarios, de un modo efectivo, cordial y empatico.

2.2.2. Competencias Especificas

Capacidad de seguir instrucciones

Es la preocupacion continua por controlar el trabajo y la informacién. Implica también una insistencia en la
claridad de las responsabilidades y funciones asignadas.

Autocontraol

Capacidad para dominar las emociones y afectos ante situaciones y condiciones dificiles, adoptando firmeza y
confianza en sus propias potencialidades y evitando reacciones emocionales negativas.

3. REQUISITOS DE POSTULACION

3.1.REQUISITOS GENERALES:

Podran postular en el presente llamado, todas aquellas personas que cumplan con los requisitos
generales para el ingreso a la Administracién Publica, segtn lo siguiente:

Articule 12 de la Ley 18.834:

v" Ser ciudadano, con cédula de identidad.

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

K Wy

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 calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la
fecha de expiracion de funciones.

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

No estar ligadas entre si por matrimonio, por parentesco de consanguinidad hasta el tercer grado
inclusive, de afinidad hasta el segundo grado, o adopcién, cuando se presente una relacion
jerarquica entre funcionarios (articulo 85 de la Ley 18.834).
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Articulo 54 de la Ley 18.575:

v’ Las autoridades de la Administracién del Estado, cualquiera que sea la denominacion con que las
designen la Constitucion y las Leyes, y los funcionarios de la Administracién Publica, sean de
planta o contrata, deberan dar estricto cumplimiento al principio de la probidad administrativa.
El principio de la probidad administrativa, consiste en observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular. Su inobservancia acarreard las responsabilidades y sanciones que
determinen la Constitucion, las Leyes y el parrafo 42 de este Titulo, en su caso.

3.2.REQUISITOS ESPECIFICOS:

Formacidn y Experiencia ¢ Licencia de ensefianza media o equivalente y acreditar una
experiencia como conductor no inferior a tres afios en el sector
publico o privado en vehiculos de emergencia.

Contar con Licencia de conduccidén profesional vigente en las
categorias: Clase Al (Ley 18.290) Clase A2 o Clase A3 (Ley
19.495).

Hoja de vida del conductor sin anotaciones graves o gravisimas
(segun ley del Transito).

Los/as postulantes que cumplan los requisitos legales, generales y especificos detallados previamente,
podrén acceder a la fase de evaluacién que contempla la presente Pauta.

3.3.CONOCIMIENTOS TECNICOS REQUERIDOS

Manejo basico de herramientas Microsoft Office (Word, Excel, Power point).
Manejo bdsico de uso de correo electrénico y Plataforma Google Drive.
Conocimiento en Reglamento de conduccién (Ley del Transito 21.416).
Conocimiento de mecanica bésica.

Pasantia Conductor SAMU aprobada. (Deseable).

Conocimiento de RCP Bésico.

Conocimiento de Atencion Pre hospitalaria Basica.

AR NK LR K

4. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES

La publicacién del presente Proceso de Reclutamiento y Seleccién se realizara a través del portal
www.empleospublicos.cl Por otra parte, la pauta del presente Proceso de Reclutamiento y Seleccién, estara
disponible en la pagina del Servicio de Salud O’Higgins (www.saludohiggins.cl). En la publicacidn se incluirdn
las condiciones administrativas del proceso, especificando perfil de cargo, plazos, y criterios de seleccion.

Para formalizar la postulacion, los interesados que retinan los requisitos deberan adjuntar la siguiente
documentacién:
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4.1.DOCUMENTOS EXCLUYENTES:

v" Curriculum Vitae, formato portal Empleospublicos.cl

v Certificado de Titulo o equivalente (fotocopia o escaneado legible).

v’ Certificado que acredite experiencia requerida (fotocopia o escaneado): Documento que serd
valido sélo si: Indica claramente el nombre, Rut, cargo, periodo (Inicio, Término y fecha de
emisién del certificado), firma y timbre de la organizacion respectiva y si es legible. Este
documento debe estar actualizado o con fecha posterior al término del trabajo sefialado.

a. En caso de no disponer de un certificado de experiencia o antigliedad laboral, sélo se
aceptardn los finiquitos de trabajo como un medio de acreditacién valido de la experiencia
indicada en el curriculum.

b. Para efectos de asignacion de puntajes, la experiencia se considerara desde la obtencién
del titulo y no desde la fecha de egreso. Las practicas profesionales no serdn consideradas
como experiencia profesional.

¢. Para computar la cantidad de afios de experiencia, se tomara como referencia la fecha de
término del plazo de postulacién sefialado en la presente pauta.

4.2. MEDIO DE POSTULACION

El plazo de postulacion se extendera hasta las 12:00 hrs. del 08 de Noviembre de 2023. No se recibiran
postulaciones ni antecedentes fuera de este plazo.

La recepcion de postulaciones y antecedentes debe realizarse en linea, mediante el Portal de Empleos
Publicos (www.empleospublicos.cl), previa creacién de perfil profesional en dicho portal.

Una vez cerrado el plazo para la presentacion de antecedentes curriculares, no se podran recibir
nuevas postulaciones.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades
en la aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan informarlo en su postulacion,
para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la igualdad de condiciones a todos/as los/as
postulantes que se presenten en este Proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Toda informacion relativa a citaciones del Proceso de Reclutamiento y Seleccién serd informada al
postulante a través del Portal Empleos Publicos (www.empleospublicos.cl) y solo en caso de ser necesario,
mediante la direccion de correo electrénico que otorgé al momento de la postulacién, en su Curriculum Vitae,
siendo responsabilidad de los/as postulantes verificar esta informacién antes de su postulacion.

Solo las consultas relativas al Proceso de Reclutamiento y Seleccién (estado de avance, resultado, etc.)
deben ser enviadas al correo postulaciones@saludohiggins.cl, la cual es considerada la via oficial para ello.

La presentacion de documentos de postulacion alterados, dejard sin efecto la postulacién
automaticamente.
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5. PROCESO DE SELECCION

La evaluacion se llevard a cabo en base a etapas sucesivas, por lo cual la puntuacién minima por etapa,
determinaré el paso a las etapas superiores.

El Proceso de Reclutamiento y Seleccién, sélo podra ser declarado desierto por falta de postulantes
idoneos, es decir, cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo definido en la presente pauta.

5.1.EVALUACION CURRICULAR

Mediante la tabla que se muestra a continuacidn, se realizard la evaluacién curricular de los
antecedentes que sean presentados correctamente por los/las postulantes (segtn lo establecido en esta Pauta

de Seleccion). Por lo tanto, quienes no alcancen el puntaje minimo, no podran pasar a la siguiente etapa del
Proceso de Reclutamiento y Seleccién.

Cabe mencionar, que cada uno de los puntajes asociados a un sub factor son excluyentes entre si,
asignandose al postulante el mayor puntaje del mismo, no pudiendo sumarse éstos.

Esta etapa de evaluacion curricular tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje
minimo de aprobacién de 60 puntos.

PUNTAIE PJE MAX. PUNTAJE
ETAPA FACTOR POR MINIMO
CRITERIO SUBFACTOR FACTOR
APROBACION
ETAPA
Acredita experiencia come Conductor de 4 0 mas 100
g afios en el sector publico o privade
2 Experiencia como
= Conductor Acredita experiencia como Conductor entre 3 y -
= menos de 4 afios en el sector plblico o privado 100 60
S
E Ponderador
g Acredita experiencia como Conductor inferiora 3 0
z Factor: 100% aios en el sector publice o privado
5.2. EVALUACION GRUPAL

En esta etapa se evaluaran las competencias generales (adecuacién psicoldgica general de los/las
postulantes en relacién al perfil del cargo). El método utilizado ser aquel gue permita medir objetivamente
las aptitudes y competencias generales requeridas para el adecuado desempeiio del cargo. Ademds, se
evaluaran los conocimientos técnicos minimos necesarios, por medio de una evaluacién técnica inicial.

Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje minimo de aprobacién de
etapa de 70 puntos, para pasar a la siguiente etapa.
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PJE PUNTAJE MINIMO
PUNTAJE MAX
ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIQ suseacron | POR APROBACIGN
FACTOR ETAPA
Evaluacién técnica inicial lo define como 40
Recomendado para el cargo
Competencias Evaluacién técnica inicial lo define como
Evaluacion o 20
=i generales o Recomendado con Observaciones para el cargo
;:E para el tecnica inicial _
2 desempefio Evaluacién técnica inicial lo define como No 0
(L del cargo Recomendado para el cargo
S 100 70
G Evaluacion de psicometria lo define como 60
g Recomendado para el cargo
= Ponderador
2 Evaluacién de | Evaluacidn de psicometria lo define como 50
Factor: 100% psicometria | Recomendado con Observaciones para el cargo
Evaluacion de psicometria lo define como No 0
Recomendado para el cargo
TOTALES 100 70

La evaluacion se realizard en modalidad remota y serd responsabilidad de cada postulante contar con
un dispositivo con conexidn a internet y los costos asociados a ello, serdn asumidos por el/la postulante.

Los/las postulantes que no alcancen la puntuacién minima, no podran pasar a la siguiente etapa. Las
competencias que se medirdn en esta evaluacion seran algunas las sefialadas en el punto 2.3 de la presente

pauta de seleccién. En esta etapa, cada postulante puede clasificarse sélo en una de las categorias sefialadas
para cada factor y sub-factor.

5.3.EVALUACION PSICOLABORAL INDIVIDUAL

En esta etapa se evaluaran las competencias especificas (la adecuacion psicoldgica especifica de los/las
postulantes en relacidn al perfil del cargo). El método utilizado seré aquel que permita medir objetivamente

las aptitudes y competencias especificas requeridas para un adecuado desempefo del cargo, como son por
ejemplo la Entrevista y Test de psicodiagndstico.

Esta etapa tiene un puntaje maximo ponderado de 100 puntos y un puntaje minimo de aprobacién de
etapa de 60 puntos, para pasar a la siguiente etapa.

PUNTAJE

PUNTAJE | PJEMAX. MINIMO

ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO POR
SUBFACTOR | FaCTOR | APROBACION
ETAPA
= Competencias | Adecuacidn Entrevista Psicolaboral, lo define como
< ; : 100
g Especificas Psicolaboral Recoemendado para el cargo
= para el | especifica para
é - desempefio del | el cargo Entrevista Psicolaboral, lo define como 60
E g cargo Recomendado con Observaciones para el cargo 100 60
=

E g Entrevista Psicolaboral, lo define como No
g = Recomendado para el cargo 0
=2 Ponderador
§ Factor: 100%
w
TOTALES 100 60

La evaluacion se realizara en modalidad remota o presencial (segtn las condiciones sanitarias lo permitan)
y sera responsabilidad de cada postulante contar con un dispositivo con conexién a internet y los costos
asociados a ello y traslado segun corresponda, seran asumidos por el/la postulante.
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Los/las postulantes que no alcancen la puntuacién minima, no podran pasar a la siguiente etapa. Las
competencias que se medirdn en esta evaluacion serdn las sefialadas en el punto 2.3 de la presente Pauta de

Seleccion. En esta etapa, cada postulante puede clasificarse sélo en una de las categorias sefialadas para cada
factor y sub-factor.

5.4. EVALUACION TECNICA

La evaluacién técnica serd realizada por la Comisién de Seleccién en modalidad remota o presencial
(segun las condiciones sanitarias lo permitan) y los costos asociados de la conexién a internet o de traslado
seran asumidos por el/la postulante y tiene como finalidad obtener una valoracién global del postulante,
donde se indagara en aspectos relevantes en cuanto a conocimientos técnicos y capacidades para aplicarlos
adecuadamente, y motivacion tanto para el cargo como a la Institucion. Para realizar la Evaluacién Técnica, la

Comision deberd elaborar con antelacién una Pauta de Entrevista, la cual definira las preguntas y puntajes
asignados segun respuesta.

De acuerdo con lo planteado en la presente Pauta de Reclutamiento y Seleccion, los/as postulantes
que cumplan con el puntaje minimo de aprobacién en las etapas previas, serdn citados a evaluacién técnica a
realizarse por la Comisién de Seleccién, en dicha instancia se debera realizar un minimo de 5 y un maximo de

8 preguntas, las cuales van a ser definidas por la comisién evaluadora previo al ingreso de los postulantes a Ia
entrevista técnica.

Las preguntas a responder por los/as postulantes, seran planteadas por los integrantes de la Comision
de Seleccién, que tengan derecho a voz y voto. Las preguntas ponderadas o puntuadas sélo deben basarse en
los conocimientos técnicos expuestos en la presente Pauta de Proceso de Reclutamiento y Seleccidn; no
obstante, los integrantes de la Comisién de Seleccidn, que posean derecho a voz y voto, se reservan el derecho

de hacer preguntas complementarias a los/as postulantes, a fin de esclarecer respuestas emitidas por los/as
mismaos/as.

Cada uno de los integrantes con derecho a voz y voto, califica a cada entrevistado con una nota entre
0y 100 puntos, promediandose las notas obtenidas por los/as postulantes.

Esta etapa tiene un puntaje méximo ponderado de 100 puntos y un puntaje minimo de aprobacién de
etapa de 60 puntos. Los/las postulantes que no alcancen la puntuacién minima no seran considerados/as
postulantes elegibles para el cargo.

PUNTAJE
PUNTAJE PJE MAX. MINIMO
ETAPA FACTOR SUBFACTOR
SUBFACTOR | POR FACTOR | APROBACION
CRITERIO ETAPA
Apreciacion de Entrevist? de
s conocimientos e“'ai”a'dc_’“ de
E técnicos y :;‘:::z;";f“ms
G i # P
; :::hr:;ﬁ:;ngzs compatencias Promedio de Evalu?mon de la Comision 0-100 100 €0
© 4 bkt Entrevistadora
g candidato
>
g Ponderador
g Factor: 100%
TOTALES 100 80
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6. PROPUESTA DE NOMINA, NOTIFICACION Y CIERRE

Como resultado del Proceso de Reclutamiento y Seleccion, el Comité de Seleccion propondra al
Director (S) del Servicio de Salud O’Higgins, una némina de postulantes elegibles con los mas altos puntajes
obtenidos en la evaluacion técnica, con un minimo de tres (3) postulantes, si los hubiere y un maximo de cinco
(5) por cada vacante a proveer. Si la némina supera este nimero, se decidira de acuerdo al puntaje obtenido

por los postulantes en la etapa de Evaluacion Psicolaboral Individual. Si el empate persiste, se incluira a todos
ellos en la respectiva némina de elegibles.

El Director del Servicio de Salud O’Higgins, podra entrevistar a los/as postulantes seleccionados si lo
estima pertinente y podré elegir a cualquier postulante que integre dicha némina, considerando que los

postulantes integran la némina en igualdad de condiciones y cualquiera de ellos podra ser designado para el
cargo.

El Director del Servicio de Salud O’Higgins, seleccionara a uno de los/as postulantes propuestos/as. Si

ninguno de ellos resultare elegido, la autoridad sefialada podra ordenar fundadamente un nuevo Proceso de
Reclutamiento y Seleccién, por tnica vez

El Director del Servicio de Salud O’Higgins, notificara a través del Departamento Ciclo de Vida Laboral,
al postulante seleccionado/a, mediante envio de correo electrénico (indicado en su Curriculum Vitae). Una vez
realizada la notificacién, el/la postulante debera manifestar expresamente su aceptacion al cargo por escrito
(carta o correo electrénico), dentro del plazo de 3 dias habiles contados desde la notificacién. Si asi no lo
hiciere, se podra nombrar a alguno de los otros/as postulantes propuestos.

Déjese establecido que la persona seleccionada serd nombrada en un empleo a Contrata que dura
como maximo hasta el 31 de diciembre de cada afio, y la persona que lo sirva expira en sus funciones en esa
fecha, por el sélo ministerio de la Ley, salvo que se proponga una prdrroga con a lo menos 30 dias de
anticipacion. Los primeros 4 meses, tendrdn un contrato transitorio correspondiente al periodo de prueba, el
que sera prorrogable de acuerdo a los resultados de evaluacién de desempefio de su jefatura directa.

El Director del Servicio de Salud O’Higgins, podré declarar desierto o suspender un Proceso de
Reclutamiento y Seleccion, cualquiera sea su naturaleza y en cualquiera de sus etapas. Los fundamentos de
cualquiera de estas decisiones, se informaran en la resolucién respectiva.

Por otra parte, el Departamento de Ciclo de Vida Laboral de la Direccién del Servicio, comunicara a los

postulantes el resultado final del proceso dentro de los 30 dias siguientes a su conclusién mediante el portal
www.empleospublicos.cl.
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7. CALENDARIZACION DE PROCESO

ETAPA FECHAS RESPONSABLES
Recepcidn de Postulaciones Hasta el 08 de Noviembre de 2023 | Depto. Ciclo de Vida Laboral
Evaluacién Curricular EI 09 y 10 de Noviembre de 2023 Depto. Ciclo de Vida Laboral

Evaluacion Grupal y Evaluacion | Desde el 13 al 24 de Noviembre de
. UP. .V Depto. Ciclo de Vida Laboral
Psicolaboral Individual 2023

Desde el 27 al 30 de Noviembre

Evaluacion Técnica 2023 Comisién de Seleccion

Asumo El 01 Diciembre de 2023 Depto. de Ciclo de Vida Laboral

L

El periodo de postulacién establecido en esta Pauta es obligatorio para los postulantes y el
incumplimiento del mismo implicara su exclusién del Proceso de Reclutamiento y Seleccién.

Los periodos de evaluaciones son de cardcter estimativo, por lo que el Servicio de Salud O'Higgins, se

reserva el derecho a efectuar cambios a las fechas y a los lugares de ejgcur;ién, lo que se informara en la pagina
lud

web institucinal y/o mediante el correo electrénico postulaciones@s ohiggins.cl

d
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