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MEMORANDUM N2/ 2017

Santiage, 10 de noviernbre de 2017,

DE MARIA TERESA BRAVO PONCE
JEFA SUBDEPTO. DESARROLLO ORGANIZACIONAL Y CALIDAD DE VIDA
DAP.

A DIRECTORES CENTROS DE SALUD FAMILIAR DAP.

MAT PROCESO DE SELECCION INTERNO/EXTERNO RED APS DAP 55MC —

AUXILIAR CAMILLERO SAR CESFAM PINCHEIRA.

Junto con saludar, por medic del presente, solicito a usted difundir las bases

adjuntas para el cargo de Auxiliar Camillero SAR CESFAM Enfermera Sofia Pincheira. Se
informa que para postular a este cargo los interesados deben tener en consideracion lo

siguiente:

Podran postular al cargo de Auxiliar Camillero SAR/CESFAM Enfermera Sofia Pincheira,
candidatos internos y externos a la Red APS DAP SSMC.

En el caso de los postulantes internos en calidad juridica titular, podran ejercer el
cargo en el mismo grado en que se encuentran actualmente, o bien, renunciar a la
titularidad y aceptar el cargo en calidad juridica a contrata.

El proceso de seleccion tendrd las siguientes etapas: Evaluacion Curricular, Evaluacion
Psicolaboral y Entrevista Técnica y de Valoracién Global.

Las bases se encontraran disponibles en la secretarfa del Departamento de Gestion y
Desarrollo de las Personas DAP (Merced #280, 4to piso), en cada Centros de Salud
Familiar DAP, en el portal de empleos publicos (www.empleospublicos.cl) y del SSMC
{wwrw . ssme.cl).

El plazo de retiro de las bases del proceso de seleccidn se extendera desde el dia 10 al
17 de noviembre del 2017, hasta las 16:00 horas, ambas fechas inclusive.

La seleccidn del candidato mas idoneo serd llevada a cabo por parte del Director(a) del
CESFAM. 5i no existiesen postulantes idéneos, el proceso se declarara desierto y el/la
Director{a) podra declarar desierto el proceso de seleccion y generar una nueva
convocatoria.

El proceso se resolverd entre los dias 27 al 28 de noviembre del 2017 y el/la
postulante seleccionado asumira oficialmente su cargo a partir del dia 01 de

diciembre del 2017.

Requisitos basicos para postular:

Presentar curriculum en formato ciego {adjunto).

Licencia de Ensefianza Media.
Poseer atributos para el cargo, tales como Orientacion de Servicio al Usuario,

Compromiso Organizacional, Trabajo en Equipo y Cooperacidn, Orientacion al Logro y
Flexibilidad.



* Cumplir con los requisitos de ingreso a la Administracién Publica consignados en el
articulo N2 12 del DFL N°29 del afio 2005 "Texto refundido, coordinado ¥ sistematizado
de la Ley N”18.834 sobre Estatuto Administrativo".

¢ Deseable experiencia como auxiliar/camillero.

Para participar del proceso los interesados deberan presentar su curriculo ciego (formato
adjunto al final de las bases) en sobre cerrado en la secretaria del Departamento de
Gestion y Desarrollo de las Personas DAP (Merced #280, 4to piso), a mas tardar el dia 17
de noviembre del 2017, hasta las 16.00 hrs,

5in otro particular, le saluda atentamente,
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BASES PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA PROVEER
CARGO AUXILIAR CAMILLERO — SAR CESFAM PINCHEIRA
DIRECCION DE ATENCION PRIMARIA SSMC

PROCESO INTERNO/EXTERNO RED APS DAP SSMC

En conformidad a lo resuelte por la Direccién de Atencién Primaria del SSMC, se ha
convocado a Proceso de Reclutamiento y Seleccion de personas para proveer los cargos
fue se requieren, de acuerdo con lo siguiente:

I. PERFIL DE SELECCION.

1. REQUISITOS BASICOS PARA POSTULAR.

a} Presentar curriculum en formato ciego (adjunta).

b} Estar en posesion de Licencia de Ensefianza Media.

c) Poseer atributos para el cargo, tales como Orientacion de Servicio al Usuario,
Compromiso Organizacional, Trabajo en Equipo v Cooperacidn, Orientacidén al Logro v
Flexibilidad.

En el caso de los postulantes internos en calidad juridica titular, podran ejercer el cargo

en el mismo grado en que se encuentran actualmente, o bien, renunciar a la titularidad y
aceptar el cargo en calidad juridica de contrata

2. ATRIBUTOS PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

DESCRIPCION = ; | PONDERADOR
COMPETENCIAS TRANSVERSALES e Sy
a) Orientacion de Servicio al Usuario ' ] 20%
k] Compromiso Organizacional 20%
c) Trabajo en Eguipo v Cooperacion = 20%
d) Orientacién al Logro ] 20%
e} Flexibilidad 10%
ORI




DICCIONARIO DE ATRIBUTOS.

L

Orientacion de Servicio al Usuario: Implica el deseo de ayudar, servir y satisfacer
las necesidades de los usuarios. Implica un deseo de ayudar o servir a los usuarios,
de satisfacer sus necesidades. Implica esforzarse por conocer y resolver los
problemas del usuario. "Usuario” puede incluir también sus compafieros o a
cualquier persona gue intente ayudar.

Compromiso Organizacional: Es la habilidad y deseo para alinear sus propias
conductas con las necesidades, prioridades y metas de la organizacién, de actuar
de manera que promuevan las metas y necesidades organizacionales.

Trabajo en Equipo y Cooperacidn: Implica la intencién de colaboracidén y
cooperacion con otros, formar parte de un grupo, trabajar juntos, como opuesto a
hacerlo individual o competitivamente. Para que esta competencia sea efectiva, la
intencién debe ser genuina. Puede considerarse siempre que el ccupante del
puesto sea miembro de un grupo que funcione como equipo.

Orientacidn al Logro: Es la preccupacion por realizar bien el trabajo o sobrepasar
un estandar. Los estandares pueden ser el rendimiento en el pasado (esforzarse
por superarlo), una medida chjetiva, superar a otros (competitividad), metas
personales que uno se ha impuesto o cosas que nadie ha realizado antes
(innovacidn). El realizar algo Unico y excepcional también indica orientacion al
logro.

Flexibilidad: Es |a habilidad de adaptarse y trabajar eficazmente en distintas y
variadas situaciones y con personas o grupos diversos. Supone entender y valorar
posturas distintas, o bien adaptar el propio enfogue a medida que la situacién lo
requiera, o aceptar sin problemas los cambios en la propia organizacién o en las
responsabilidades del puesto.



Il. DESCRIPCION DEL CARGO.

1. Identificacion del cargo.

N*® de vacantes : 1 {Auxiliar Camillerc — SAR CESFAM Pincheira).
Estamento : Auxiliar Ley 18.834.
Grado : EUS 25 Jornada 44 hrs. mas asignacion sistema rotativo

tercer turno (2 dias largos de 08.00 AM - 20.00 PM, 2 dias
noche de 20.00 PM 3 08.00 AM vy 2 dias libres).

CESAM [Eus [ TotalHaberes |
435,088 (sin
EMFERMERA SOF[A PINCHEIRA ,15 +,, : P .,{
{Comuria decenillos) asignacion | bonificacion Ley
tercer turno 19.837).
e o
Calidad Juridica : Contrata.

Dependencia Jerarquica :lefe SAR.

2.

Objetivo del cargo.

Brindar apoyo permanente al usuario durante el traslado a UEH, segun indicacién
meédica.

Funciones del cargo.

Recepcionar al paciente y documentos que acompafian al traslado.

Revisar la hoja de traslado, en caso de faltar algin dato, pedir a TENS de turno
completar datos faltantes {datos personales, procedimientos realizados, signos
vitales).

Vigilar al paciente durante el traslado y solicitar apoyo y refuerzos si se produce
agravamiento de éste.

Entregar el paciente y los documentos respectivos en la Unidad de Emergencia de
destino.

Registrar la hora en que el mdvil es liberado desde la Unidad de Emergencia
Hospitalaria para su regreso al SAR,

Una vez terminada la atencion, informar al SAR el horario en que el movil queda
disponible para realizar otro posible traslado.

Mantener el aseo y cuidado de la ambulancia y su equipamiento, la limpieza de
ambulancia se realizara de forma permanente mientras se requiera y aseo terminal
1 vez por semana, el dia sera designado por la coordinacion de SAR.

Participar en las actividades de capacitacion a las que se le convoque.

Del Auxiliar Camillero SAR CESFAM Pincheira dependen administrativamente:

* Noaplica.

I1l. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES.

Para formalizar la postulacicn, los interesados gue retnan los requisitos deberan llenar y
presentar el formulario de postulacidn {ANEXO 1) y adjuntar los siguientes documentos y



certificados en forma obligatoria, de lo contrario no podran continuar en el proceso:

* Curriculum vitae en la forma establecida en el formulario sefialado en el ANEXO N° 2
que consigne ambos apellidos, domicilio particular, RUT, antecedentes de estudios
profesionales, antecedentes laborales y teléfono de contacto.

¢ Curriculum vitae extendido.

* Copia simple de licencia de ensefianza media y certificados de capacitacidn.

® 5i corresponde, documento o certificado que acredite experiencia como
auxiliar/camillero, especificando las funciones desarrolladas (vilido para acreditar
experiencia),

* En el caso que correspondiera, documentacion que certifique su calidad de funcionario
de algin otro Ministerio o Servicio diferente al SSMC, regidos por el estatuto
administrativo, con especificaciéon del cargo desempefiado en los dltimos afios,
pudiendo igualmente aportar antecedentes adicionales de experiencia laboral.

* Carta de Postulacidn, indicando sus motivaciones para el cargo.

* Copia simple de carné de identidad por ambos lados.

Fecha y lugar de retiro de hases.

Las bases se encontraran disponibles en la secretaria del Departamento de Gestion y
Desarrollo de las Personas DAP (Merced #280, 4to piso), en cada Centros de Salud Familiar

DAP, en el portal de empleos publicos {www.empleospublicos.cl) y del SSMC
(www.ssmc.cl). El aviso se encontrara habilitado entre los dias 10 al 17 de noviembre del

2017 hasta las 16.00 hrs., ambas fechas inclusive.

Fecha y lugar de recepcidn de postulaciones.

Los antecedentes se recepcionardn entre los dias 10 al 17 de noviembre del 2017 hasta
las 16.00 hrs., en sobre cerrado en la secretaria del Departamento de Gestién y Desarrollo
de las Personas DAP (Merced #280, 4to piso), indicando el detalle de su postulacion,
tomando precaucion que la recepcién de la documentacién llegue dentro del plazo
sefialado. No se recibirdn postulaciones ni antecedentes fuera del plazo ya mencionado.
Seran consideradas dentro del proceso de seleccién aquellas postulaciones recepcionadas
¥ que excedan el plazo maximo de recepcion de antecedentes, pero que consignen en el
timbre de la empresa de correos, que se despacharon antes del plazo v la hora de cierre
de recepcion de antecedentes estipuladas en las presentes Bases.

La U. de Reclutamiento y Seleccién DAP, verificara si los postulantes cumplen con los
reguisitos exigidos en las presentes bases, debiendo levantar un acta con la ndémina de los
postulantes aceptados y rechazados y cualquier situacion relevante del proceso de
seleccion gue sera informado a la Comisidn de Seleccién.

IV. PROCESO DE SELECCION.

La evaluacion se llevara a cabo sobre la base de etapas sucesivas: Evaluacion Curricular,
Evaluacion Psicolaboral y Entrevista Técnica y de Valoracién Global.

El proceso de seleccion se evaluara sobre la base de los siguientes factores:

a) Estudios y cursos de formacién educacional y capacitacidon/Experiencia laboral.



b) Adecuacidn psicolaboral y competencias especificas del cargo.
¢) Habilidades y conocimientos especificos para el desarrollo de la funcién.

La puntuacion minima por cada una de las etapas, determinara el paso a la siguiente,
siendo de cardcter excluyente la Evaluacion Psicolaboral y la Entrevista Técnica y de
Valoracidn Glohal.

Comisidn de Seleccidn.
La Comision de Seleccion estard conformado por:

s Director{a} CESFAM.

s Subdirector{a) Técnica CESFAM.

s Jefe Directo.

» Representante Asociacién Gremial mas representativo del cargo o estamento a
seleccionar (como veedor, designado por el Director(a) del CESFAM).

* Profesional Unidad Reclutamiento y Seleccién DAP {como veedor).

En caso de que alguno de los representantes no pueda asistir, podra ser subrogado por
guien designe.

La Comisian participara presencialmente en la etapa 3) Entrevista Técnica y de Valoracidn
Global, teniendo calidad de evaluador el/la Director{a) CESFAM, elfla Subdirector{a)
Técnico CESFAM y el Jefe Directa.

Esta Comision pedra sclicitar las opiniones técnicas que estime necesarias a las personas o
entidades que tenga competencia en la materia consultada. Asimismo, dispondra la
notificacion de las personas cuya postulacién hubiere sido rechazada indicando la causa
de ello.



ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION.

| ETAPA FACTOR SUBFACTOR CRITERIO PUNTAJE | MAX | MIN
Formacion educacional | Lisencia de Ensefianza Media 10 10 10
Poseer 50 o mas horas pedagdgicas de
capacitagian durante los Ultimos 5 afios 15
relacionada con el carga
Poseer entre 20 y 49 horas pedagdgicas de
Farmacidn capacitacidn durante los Oltimoes & afios 10
Educacional y relacicnada con el carga
de Capacitacian Capacitacian 15 3
FPoseer entre 08 y 19 haras pedagégicas de
1 capacitacign durante los oltmos 5 afos 5
relacionada con el cargo
Mo posee horas de capacitacion durante los 3
Ultimes 5 afos relacionada con el cargo
FPosee mas de 3 afos de experiencia como =0
auxiliar’camillero
Fozee mas de 2 afios de experiencia come 15
Experiencia Experencia laboral en | auxiliarcamillerc. 20 c
labars| tunelongs simlares Fosee mas de 1 ana de experiencia como auxiliar 10
fcamillera. |
Experiencia come auxiliarcamillars inferiar a 1
i 5
ano.
e R e e
_SUBTOTAL G TR T

Tendran derecho a pasar a la Etapa N2 2, aquellos postulantes que hayan obtenido a lo
menos 17 puntos de un total de 45 y que cumplan con los puntajes minimos de
aprobacién sefalados en cada subfactor. En razén de las postulaciones recibidas, se
establecera un nimero maximo de candidatos para pasar a la Etapa I, priorizando
aquellos que hayan obtenido un mayor puntaje.

Evaluacién Adecuacian psicolaboral

Pzicolaberal

para al carga

|
Evaluacian, test aplicada v apresiasion
psicolabeoral fe define como "Apte” para el cargo

10

Evaluacién, test aplicado v apreciacion
peicalaboral lo defing comea “Apto con
absenvaciones” para el gargo

Evaluacion, fest aplicade y apreciacian
psicolaboral lo defing como "Mo apta” para el

1a

[52]

Esta etapa sera evaluada de manera cualitativa y cuantitativa, donde los postulantes serén
calificados psicolaboralmente en las categorias de “Apto”, “Apto con Observaciones” o
“No apto” para el cargo, ademas, obteniendo un porcentaje de ajuste al perfil requerido.
Quienes sean calificados en calidad de “No apto” no podrin continuar en el proceso de
seleccion.

La Evaluacion Psicolaboral, se aplicard desde el dia 21 al 22 de noviembre del 2017, en
coordinacién con la U. de Reclutamiento y Seleccion DAP. La entrevista psicolaboral sers
realizada en lugar, fecha y horario por definir, lo cual serd oportunamente comunicado a
los postulantes via telefénica o por correo electrénico.



Tendran derecho a pasar a la Etapa N2 3, aquellos postulantes que hayan obtenido a lo
menos 5 puntos de un total de 10,

La Comisitn evalua la apraciacion técnica y global 20
del candidato {Nota de 6,1 2 7.0

La Comisidn evalla la apreciacian técnica y global 15

Ewvaluacidn

Técnica y de Evaluacion Tecnicay | 10 o diefate {Mota de 5.5 a 6.0)

Walaracian
Glabal

Apreciacidn Slabal del a0
candidato La Comision evalua la apreciacion técnica v glabal 10

del candidata (Mota de 50a 54)

La Comisi¢n evalda la adecuacian técnica y global o

10

d:al candidato (Neta < 5,0}

!

L

La Entrevista Técnica y de Valoracidn Global, se aplicarda desde el dia 23 al 24 de
noviembre del 2017, por parte de la Comisién de Seleccion, donde se evaluaran
contenidos atingentes al cargo, definiéndose criterios objetivos de evaluacidn para la
asignacién de puntajes. La Comisidn contard con una pauta y forma de evaluacién definida
previamente, la cual sera confeccionada por la Jefatura Directa, pudiendo ser asistido por
la U. de Reclutamiento y Seleccién DAP en caso de ser requerido. El promedio de puntajes
asignados por la Comisidn, serd el puntaje total obtenido por el postulante.

Los candidatos que no pasen a las etapas posteriores, podran apelar al proceso, lo cual
debe ser solicitado a través de una carta firmada por el candidato, dirigida a |a secretaria
del Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas DAP (Merced #280, 4to piso). El
resultado de la apelacion, sera de acuerdo al andlisis y evaluacién del alegato o solicitud
por parte de la Comisién de Seleccidn, entregando una respuesta formal durante la etapa
de resolucion.

La Comisién de Seleccion revisara los antecedentes de los postulantes que hayan obtenido
los mayores puntajes finales y presentard, de acuerdo a la cantidad de postulantes, una
quina o terna a el/la Directora(a) del CESFAM, quien seleccionara a uno de los candidatos.

En caso de que el nimero de postulantes idéneos sea menor a una terna, la Comisién de
Seleccion, entregara la informacidn de los postulantes idoneos a elfla Director/a del
CESFAM para la toma de decision. El candidato seleccionado deberd manifestar su
aceptacion del cargo entre los dias 29 al 30 de noviembre del 2017, procediendo
posteriormente la designacidn en el cargo correspondiente.

En caso de ser necesario, elfla Directora(a) del CESFAM., podrd solicitar una entrevista a

los candidatos que pasen a etapa final, a fin de realizar aclaraciones técnicas y relativas a
la entrevista de valoracion global.

Notificacidn y Cierre del Proceso.

La notificacion a la persona seleccionada serd en forma personal, telefénica o por correo
electronico vy sera llevada a cabo por la Unidad de Reclutamiento y Seleccién DAP, durante
la resolucién del proceso.

Una vez efectuada la notificacion con el resultado del proceso, élfla postulante debera
manifestar en un documento escritoc su aceptacion del cargo, ante la Unidad de
Reclutamiento y Seleccién de la Direccién de Atencidn Primaria.

&




Finalizado el proceso, se remitird a cada uno de los postulantes iddneos, el resultado final
de su postulacion dentro de los 30 dias siguientes a su conclusidn

El proceso se resolverd entre los dias 27 al 28 de noviembre del 2017 y el/la candidata/a
asumira formalmente su cargo a partir del 01 de diciembre del 2017,



CRONOGRAMA DEL PROCESO.

e ETAPA FECHAS
Postulaciones 10 al 17 de noviembre 2017
Evaluacion Curricular 20 de noviembre 2017
Evaluacidn Psicolaboral 21 al 22 de noviembre 2017
Entrevista Técnica y de Valoracién Global 23 al 24 de noviembre 2017
| Resolucion del Proceso 27 al 28 de noviembre 2017
Aceptacion del Cargo 29 al 30 de noviembre 2017

ANEXOS QUE FORMAN PARTE DE LAS BASES:
- ANEXC 17: Formulario de Pastulacion
- ANEXO 2°: Formulario Curriculum Vital

Las etapas y fechas acd mencionadas son tentativas y pudieran modificarse en razdn del
numero de postulaciones recibidas y disponibilidad de la Comisién de Seleccién.



ANEXO 1

FICHA DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

ApeliidoPaterno | ApellidoMaterno  lRUT |
i ! |
Teléfono Particular | TeléfonoMavil | Correc electrénico
|
e s e Rega abane pastula s oo T e

La presente postulacién implica mi aceptacion integra de las Bases del presente Proceso
de Seleccién, a las cuales me someto desde ya.

Declaro conocer y aceptar gue es de mi responsabilidad exclusiva mantener activa ¥
habilitada la casilla electrénica {correo electrénico) proporcionada en mis antecedentes de
postulacion con el objeto de recibir informacidn y/o comunicaciones relativas al proceso
en el que esté participando.

Firma

Fecha:




ANEXO 2

CURRICULO VITAE RESUMIDO

Sin perjuicio de completar el presente formulario, el postulante debe adjuntar, su
Curriculo Vitae extendido y certificados o documentos de formacion y capacitacién.

IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

APELLIDOS

_— T

1.- TITULOS PROFESIONAL(ES) ¥/O GRADOS

*Completar solo si corresponde, indicando sdlo aguellos con certificados.
UNIVERsIDAD:
INGRESO / EGRESO: {mm.aaaa) | | I
_DURACION (N2 SEMESTRES): I |
FEHATWOLACON: ]
QIUDAD: '

\UNwERsDAD:
INGRESO / EGRESO: (mm.aaaa) |
| DURACION (N SEMESTRES): | - |
FECHATITULACION: | e

..................




2.- ANTECEDENTES ACADEMICOS: Indicar sdlo aquellos con certificados, los demds no

seran ponderados ni considerados.

NO MBRE F'DSTITU Lﬂf DIPLDMADDS

l"sﬂTUC|6M: .............

DEEDE! HAETA {mm aaaa]

INSTITUCION:

DESDEI HASTA [mm aaaa]
_FEC HA TITU LAEIDN

e - 1 =
| NOMEBRE POSTITULO/DIPLOMADOS I ‘

INSTITUCION:

nEﬁﬁE}‘ HAsrA {mm aaaa]
FECHATITULACION:
| CIUDAD:

NDMBRE POSTITULO/ DIPLDMADUS

INSTITU CIDN

DESDE! HASTA {mm aaaa}
_FECHATITULACION:

HDMERE PGSTI'I'ULD}DIFLUMADDS

'DESDE / HASTA' {mm aaaa}

_FECHA TITULACION:
|_E'F_!P__E!?E____________

L _
| )
e |
I 0



3.- CAPACITACION: {Indicar sélo aquellos con certificados)

NGMBHE CURSD Yfo SEMINARID

INSTITUCION QUE IMPARTIO
_CAPACITACION: T i |

NEMBRE CURSO 'ﬂ'ﬂ SEMINARIO:

INSTITUCION QUE IMPARTIO i
CAPACITACION: o

DESDE f HASTA {dd mm aaaa}
'HORAS DE DURACION: o

| CIUDAD: = |

R e

]Numnnétﬁniﬁﬁ}b}éﬁimmo:' a0

msmucruﬂ QUE IMPARTIO
_CAPACITACION:

e et e s 5
|
i

'DESDE / HASTA: {dd*mmaaaa} ]
'HORAS DE. DURACION: S

R

clupAD: Y [




4.- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO (S6lo cuando corresponda)

.

e ' DURACIGN DEL |
DEPTO, GERENCIA, UNIDADO | DESDE |  HASTA CARGO |
AREA DE DESEMPERO . (mmyazaa} | (mm,aaaa) |

]
W
e i S NCNEICE, SR S E L T L ——

Cantidad de Personas a Cargo en forma %_'Eéﬁﬁdéd de Personas a Cargo en forma
directa | indirecta

i
i ; {
i ] |
. | : —
=
|

FUNCIONES PRINCIPALES (descripcion general de funciones realizadas y principales |
logros) :

|




5.- TRAYECTORIA LABORAL {Ademas del anterior, indique sus dltimos tres puestos de
trabajo, si corresponde).

CARGO ; ..... 4 :M g :w _____
e i i

IA, UNIDADO & DESDE | DURACION Dﬂ
AHEA-DE"bESEMPfﬁG' s 292

= j _CARGO |

[;

‘:’







6.- REFERENCIAS LABORALES

S
]




