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VISTOS: EI DFL. N* 29/2004, que fija el
texto refundido, coordinada y sistematizado de la Ley N° 1B.834/198%9; la resolucion N°
1.600,2008, de |a Contraloria General de la Republica; el DFL. N°*1/2005 que fija el texto refundido,
eoordinade y sistematizado del DL N° 2763/1979; el D5 N* 140/2004, reglamento organico de los
cervicios de Salud, R.T.R 004/1998 de delegacitin de facultades y R.T.R N* 266/2017, ambas del
Servicio de Salud Antofagasta y Resolucidn Exenta N* 4099/2019 del Hospital Dr. Carlos Cisternas
de Cakama.

Calama,

RESOLUCION:

1.- LLAMASE a proceso de seleccidn interno para proveer en calidad de contrata, asimilado
a |la planta de Técnicos del Hospital Dr. Carlos Cistermas, el siguiente cargo que &

continuacion se Indica;
N° de cargos | Denominacidn del | Grado E.US Establecimiento
Cargo R
o1 Recaudador Caja 19" E.US. Hospital de Calama
Central
(Administrativa).

2.~ APRUEBASE las bases administrativas para proveer el cargo vacante antes indicado,
cuyo texto es el siguiente:

Emmu CAIA CENTRAL (ADMINISTRATIVO), nmmmmw
HOSPITAL DR. CARLOS CISTERNAS DE CALAMA.

Asimilado a la planta Técnicos de la Ley N® 18.834, de 1989, Exstatuto Administrativo

I CARACTERISTICAS DEL CARGO

Contratafcargo | DEPARTAMENTO |

ADMINISTRATIVO Diurna 19 *E.U.5. § 651.861.-

il FERFIL DEL CARGO
{Se adjunta)

. ASPECTOS A CONSIDERAR

Estudios y Cursos de Formacién Educacional y Capacitacién
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% Educacion Formal Excluyente: Altermativamente

Licencia de Ensefianza Meadia o equivalents, de acuerdo a lo sefialado en el DFL. N°
472017,

Excluyente: Técnico nivel Medio “Contador” o Titulo a fin.
¥ Capacitacion Deseable:

- Curso de Cajera
- Curso de programa Word, Excel, uso de internet y corren electrinico (nivel basical.

¥ Experiencia laboral

Excluyente: Experiencia laboral en el drea administrativa o en labores equivalentes no
inferior a tres afios en el sector piblico. De acuerdo a la sefialado en el DFL N° 412017,
(acreditable)

Experiencia complementaria: Experiencia laboral con manejo de caja, no inferior a un (1}
ano.

REQUISITOS DE POSTULACION
REQUISITOS GENERALES

Los postulantes deberdn cumplir con los sigulentes requisitos generales sefialados en el articulo 12
del Estatuto Administrativo, el cusl sefiala gue para ingresar a la Administracién del Estado serd
necesaria;

a} Ser ciudadano;

h) Haber cumplida con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuere procedente;

¢ Tener salud compatible con el desempeno del cargo;

d) Haber aprobada la educacion bdsica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico
gque por la naturaleza del empleo exija la ley;

) Mo haber cesado en un cargo piblico como consecuencia de haber obtenldo una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde [
fecha de expiracion de funciones;

) Mo estar inhabilitadoe para el ejercicio de funciones o cargos plblicos, nl hallarse condenado por
crimen o simple delito.

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberdn estar afecto a las inhabilidades
contenidas en del DFL N° 11/ Ord. N® 51.853/08, del Contraloria General de [a Repdblica.

REQUISITOS ESPECIFICOS

Licencia ll Ea '

nza Media o Educacion Formal: Licencia de ensefianza
equivalente y acreditar  una | media o equivalente. De acuerdo a lo
experiencia laboral en el drea | sefalado en el DFL. N* 4/2017.
administrativa o en labores

RECAUDADOR CAIA
CENTRAL
[ADMINISTRATIVO).
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equivalentes no inferior & tres
afios en el sector piblico. De | Excluyente: Técnico nivel Medio “Contador” o
acuerdo a lo sefialado en el DFL. N® | titulo a fin.
| 42017,
Capaciteddn  y/o  Perfeccionamiento:
Experiencia Laboral:
Deseable:

- Curso de Cajero.

- Curso de programa Word, Excel, uso
de Internet y correo electronico (nivel |
basico).

Experiencia Laboral:
Experiencia laboral Excluyente: De acuerdo a
lo sefialade en el DFL N° 42017, se debe
acreditar:
Experiencia laboral en el drea administrativa o
en labores equivalentes no inferior a tres
#has en el sector pablico.,
Experiencia laboral complementaria:
Experiencia laboral como cajero ne inferior a
un [1) ano.
I
PERMANENCIA EN EL CARGO

La permanencia de este cargo serd por un periodo de prueba de tres meses, posterior a evaluacion
de desempefio, serd propuesta su prorroga por parte del Director del Hospital de Calama,

Iv. RECEPCIGN DE ANTECEDENTES DE POSTULACION

El Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama proveerd el cargo a través de una presentacion de
antecedentes, en el que podrdn postular todas las parsonas que cumplan con los requisitos
establecidos en las presentes bases. Para la postulacién del (a) candidato (a), deberd presentar,

¥ Fotooopia simpla de cedula de identidad.

v Certificado de Titulo Técnico Nivel Medio *Contador” o Titulo a fin.

v Certificado de laboral, [Relacidn de servicio, contrato de trabajo o finiquita).
v Curriculum Vitae Actuallzado

¥ Certificados de Capacitacién Pertinentes

% La documentacion debe ser entregada, dentro de los plazos sefialados, por medio de

www.empleospublicos.cl. Es importante mencionar que, es de responsabilidad de
candidato {a) o postulante actualizar sus antecedentes y adjuntarlos en el portal de

empleos pablicas.
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Las personas que cursaron estudios en el extranjero, deben validar yf/o reconocer sus
antecadentes académicas ante el Estado de Chile. Ademds, los profesionales y técnicos
vinculados al drea de la salud deben estar inscrito en |a Superintendencia de Saled v sl
corresponde, contar con su vacuna de Hepatitls al dia.

Una vez vencido el plazo para la presentacidn de antecedentes, no se aceptardn nuevas
postulaciones y antecedentes adicionales, a menos que el Encargado (2] del Proceso de
Selaccian asi lo requlera para aclarar los antecedentes ya presentados.

# Sin perjuicie de ko anterior, la Comision de Evaluacion se reserva el derecho a solicitar e

incarporar nuevos antecedentes yfo etapas de evaluacién a los establecidos en s
publicacién, asi como la de confirmar y/o rectificar la informacién de acuerdo a los
registros internos del Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama o su Red, o por medio de la
solicitud directa &l postulante.

Los antecedentes recibidos, no serdn devueltos salve en el caso de que se adjunten
documentos originales. Estos deberan ser solicltados de manera personal por el
postulanta firmande haber recibide conforme la documentacion de su interés.

L2 evaluacién se llevard a cabo de scuerdo a las etapas descritas en base a atapas
sucesivas y excluyentes (ver tabla punto V).

El Proceso de Seleccion serd declarado total o parcialmente desierto por falta de
postulantes iddneos, es dedr, cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo
definido en las presantes Bases.,

El Director del Establecimiento conservard su facultad de proveer el cargo

discrecionalmente, en todos aguellos casos que estime conveniente para el optimo
funcionamiento de este Establacimiento, todo ello conforme a sus facultades delegadas y
canferidas mediante Resolucién 004 con fecha 16 de enero de 1998, "letra P, articulo 2%
y La Ley 18.834 Art. 19,

Losfas postulantes que presenten ziguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacién de los instrumentos de seleccion que se administraran,
deberdn Informario en su postulacidn, para adoptar las medidas pertinentes, de manera
de garantizar la |guaidad de condiciones a todos/as losfas postulantes que se presenten
en este proceso de seleccidn.

La comunicacién con los postulantes durante el proceso se realizara via e-mail, siendo su
respansabilidad revisar bandeja de entrada y spam.

Las notificaciones a los postulantes y resultado de su postulacién, serd mediante correo
slectrdnico en un plazo no superior @ 30 dias, una vez cerrado el proceso. Elfla
profesional seleccionado/a deberd manifestar su aceptacion dal cargo dentro de un plazo
de 3 dias hdbiles de notificado, y ademds acompafiar en original los decumentos
probatorios de los requisitos de ingreso. 5i elfla postulante seleccionadofa no responde
dentro del plazo o rechaza el ofrecimiento, se seleccionara al sigulente postulante con
mayor puntaje.

£l resultado final del proceso v el nombre de quien ocupara el cargo ofrecido serd

publicado en el sitio web www empleospublicos.cl

Las consultas via e-mail serdn respondidas en horaro hdbil, esto es, de lunes a jueves de
08:00 a 17:00 horas y viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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» Las bases de este concurso, se encontrara alojada en la pestafia trabaja con nosotros en
pdgina web del hospital Or. Carlos Cisterna de Calama
https:fhospitalcalama.gob.clfcatepory/trabaje-con-nosotros/ Frente a falla técnica que
na permitan visualizar dicha informacién, esta sera enviada mediante correo electrdnico a
Ios postulanteas,

V. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
v Etapas de desarrollo del Proceso:

La metodologia definida para la evaluacidén de los postulantes se compone de las siguientes
etapas, factores y subfactores a evaluar:

* [Etapa I: Factor "Estudios y Cursos de Formacidn Educacional y de Capacitacion®
e compaone de los subfactores asocados a:

a) Formacion Educacional.
b) Capacitacién y perfeccionamiento realizado.

Formacidn Educacional: Licencia de ensefianza media o equivalente. De acuerdo a lo sefialado en
el DFL. N* 42017

Excluyente: Técnico nivel Medio *Contador” o Titulo a fin,
Capacitacidn yfo Perfeccionamiento:
Capacitacion y perfeccionamiento realizado:
Deseable:

=  Curso de Cajero.
= Curso de programa Word, Excel, uso de Internet y correo electranico (nivel basicol.

¥ Etapa ll: Factor “Experiencia Laboral”, que se compone del siguisnte subfactor:

Experiencia laboral Excluyente: De acuerdo a lo sefialado en el DFL. N° 4/2017, se debe
acreditar:

Una experiencia laboral en el drea administrativa o en labores equivalentes no inferior a
tres afios en el sector poblico.

Experiencia laboral complementaria: Experiencia laboral comao cajera no inferior 2 un (1)
anio.

#  Etapa lll; Factor de evaluacian técnica, gue se compane del siguiente subfactor:

Posterior a la evaluacion de antecedentes curriculares v experiencia laboral acorde al
cargao, se aplicard una evaluacidn técnica o técnica ocperativa (si se reguiere) a los v las
postulantes que califiquen para esta etapa. Esta tiens por objetive conocer el grado en
que el candidato/a poses habllidades y conocmiento en clertas materias.
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La evaluacion serd desarroliada por el érea que solicita el procesa y aplicada por elfla
encargada/o del misme a todos losfas postulantes que hubleren sido seleccionados en la

fase anterior. Los Instrumentos de evaluacion pueden ser los siguientes.

= Entrevista técnica: La jefatura del drea donde se solicita al proceso designa a un
referente téenico para realizar pregunta técnica en |a entrevista final del proceso.
Donde la/s pregunta/s deben estar previamente establecidas con anterioridad 2
esta fase, con la escala de notas pertinente (1.0 -7.0) v la calificacidn minima de
aprobacion es nota 5.0

# Prueba de conocimientos: Un referente técnico del drea generard una prueha
escrita o de desarrolla, un estudio de caso o cualguier otro tipo de formato que
permita dilucidar el nivel de conocimientos o competencias técnlcas da una
persona. Ademds, se debe contar con la escala de nota {1.0 -7.0) v la calificacidn
minima para aprobar lgual o superior a nota 5.0.

# FEtapa lli: Factor “Adecuacion Psicoldgica para el earge”, que se compone del siguiente
subfactor, evaluacidn Psicolaboral ;

Evaluacidn Psicolaboral, de acuerdo @ competencias estipuladas en perfll de eargo sstablacido.
Este subfactor contempla Iz aplicacién de una evaluadién psicoldgica de aptitudes con el objeto de
detectar y medir las competencas asociadas al cargo,

La evaluacidn psicelaboral se realizard @ todos los postulantes que cumplan con los requisitos
generales v especificos, v que pase la etapa anterior de filtro curricular. La evaluacidn serd
realizada por el/as psicologo/as de Unidad de Reclutamienta y Seleccién de Personal responsable
del proceso, Los/as candidatos/as serén contactados/as via correo electrénico, por tal mativo elfla
postulante es responsable de verificar su casilla de correo incluida la de spam y correos no
deseados, en el caso de no obtener un contacto telefénico o no presentarse a- Evaluacidn
Psicalaboral se establecerd una prawima segunda citacion. Aquellas personas que no se presentan
@ la segunda evaluacidn psicolaboral quedard automiticamente excluido/a del proceso de
Reclutamiento y Seleccifn.

Se aplicardn dos o mds instrumentos estandarizados de evaluacion pskcologica, de aplicacion
presencial o remota, segdn condiciones sanitarias, en lgualdad de condiciones para todos los
postulantes, que permitan inferir competencias y/o habilidades relacionadas con el cargo y de
acuerdo con ello, establecer quiénes se adecuan con mayor propiedad a las caracteristicas
requeridas para el adecuado desempefio del cargo al que postula. Para esto, se considerarén el
nivel esperado de las competencias requeridas para el cargo.

Una vez concluido &l proceso de evaluacién psicolégica, se elaborard un reporte Psicolaboral de
cada postulante evaluado, resultado que serd entregado al Comité de Seleccldn, de acverdo a las

siguisntes categorias:

a) Recomendable: Se entenderd por recomendable aguel postulante que obtenga en cada una
de las competencias sefialadas en el descriptor de cargo al que pastula, un puntaje fgual o
superior a los niveles sefialados en Descriptor de carge. El candidato cumple con las
competencias requeridas para ejercer de manera Sptima el carge, siende compatible con las
funcicnes del cargo y/fo sus rasgos de personzlidad son acordes con el descriptor de cargo
todes los aspectos evaluados. Pueden existir inclusive competencias en un nivel mds alto del
nivel esperado para el cargo.

b) Recomendable con ocbservaclones: Se entenderd por Recomendable con Observaciones,
aquel postulante gue obtengs una competencia sefialada en el descriptor del CArgo con
puntaje inferior al nivel esperado. El candidato obtuwo un resultado adecuado en Ia

ds Calama
Hos Cisterngs



DEPTO. DESARROLLO DE LAS PERSONAS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Hospital de Calama
Dr. Carios Cisternis

URADAD RECLUTAMIENTO ¥ SELECTION

JPEIRNPORTAC MMM vy
evaluacion, aungue posee un aspecto de su personalidad que pusde desarrollar adn més para
desempefiarse de manera dptima en el cargo al cual postula yo cuenta con rasgos de
personalidad acordes con descriptor de cargo sélo en la mayoria de los aspectos evaluadaos,
presentando en una un nivel inferior a lo requerido, que no lo hace totalmente compatible
con las funciones del cargo.

c) No Recomendable: Se entenderd por No Recomendable, a los candidatos que obtengan 2 o
mas competencias nferiores al nivel esperado, inmediatamente gquedaran excluido del
proceso de seleccion, haciendo no recomendable desde el punto de vista Psicolaboral basado
en competencias (generales o blandas) su incorporacidn a la organizadién y, de este modo, el
candidato no podria continuar en proceso en curso.

Subfactar, Referencias:

Se solicitara al candidato una lista de referentes o fuentes de informacién en la que debera
incluir a sus jefes directos, con quienes haya podido trabajar, sefialando sus respectivos datos
de contacto.

# Etapa IV: Entrevista del Comité de Seleccién: Aptitudes especificas para el desempefio de
Iz funcidn.

La Unidad de Reclutamiento y Seleccidn citard a los candidatos que hayan obtenido los mejares
puntajes en el filtra curricular, a Iz etapa de entrevista técnica y evaluacidn psicolaboral slempre y
cuando cuenten con el puntaje minimo requerido para ser considerado Idéneo.

Los postulantes con categoria "No Recomendable” o quienes no cumplan con el puntaje minima,
segiin tabla correspondiente al punto VI "Proceso de Evaluacion” de estas bases, serdn excluidos
para esta etapa.

El principal objetivo del Comité de Selaccion es el de evaluar habilidades, experiencia v
conocimientos técnicos de los postulantes, en relacién a los antecedentes presentados por la
Unidad de Reclutamiento y Seleccian, en concordancia a los requisitos del cargo punta V).

De acuerdo al proceso de Seleccidn del Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama, el reporte
psicolaboral de cada postulante y protocolos de test aplicados durante el process tendran cardcter
de Reservado, por lo cual, la Unidad de Reclutamiento y Seleccidn entregard a la Comisién de
seleccion los resultados de la evaluacidn psicolaboral en base a las competencias requeridas para

el cargao.

La compasicion del Comité de Seleccidn se encuentra estipulada en Resolucidén Exenta N® 720, del
10/09/2008.

# Integrantes del comité de seleccion.
Miembros Parmanentes:

= Subdirector Administrative,

- lefe de Departamento de Desarrollo de las Personas.

- PsicAlogo {a) de Procesos, Reclutamiento y Seleccion o quien cumpla sus funclonas.

- El lefe de Serviclo, Seccidn o Unidad, perteneciente z |a unidad de desempefio del cargo 2
concursar, en la cual trabajard el funcionario a seleccionar,
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-  Se jnvitard al gremio més representativo del estamente @ concursar al proceso de

Seleccién,

- El Comité podrd sesionar siempre que concurran mas del 50% de sus integrantes.

- La asignacidn de la evaluacidn de cada Integrante serd a través de nota (1.0 al 7.0, con decimales)
por cada competencia a avalear. La asignacién del puntaje sa hard de acuerdo a los Factores y
Tablas de puntajes que se indican en punto Vi,

- El puntaje final de cada postulante corresponderd a la suma de las evaluaciones realizadas por
cada miembro del comité con derecho a voz y voto o de acuerdo a cada factor estipulado de
evaluacion,

- Los acuerdes del Comité de Seleceidn, asi como de los puntaes asignados en cada factor y en
total, con sus respectivos fundamentos, cuando corresponda, se adjuntardn en Acta. La copia del
Acta y todos los antecedentes del Proceso de Seleccidn quedardn bajo la custodia de la Unidad de
Redlutamiento y Seleccion.

- 5i el candidato desiste de su postulacién en cualquier etapa este deberd entregar por escrito el
motive de esto,

- Los participantes no seleccionadas se notificarén mediante correo electrdnico de deferencia, el
cual corresponderd a un agradecimiento por la participacion en el procesa.

- En caso de que se considere pertinente y que el postulante lo solicite fundadamente, se podrd
realizar un feedback de las razones por las cuales no continda en proceso, lo que se solicitard por
escrito a Peicologo (a) del Proceso de Seleccidn,

¥ Principales funciones del Comité de seleccian.

1. Rechazar las postulaciones que no cumplan con los requisitos generales v especificos
establecidos en las presentes Bases de Concurso,

2. Acordar los criterios complementarios en las competencias personales/transversales y
técnicas gue se deberan calificar en conciendia.

3. Estabiecer, al menos, dos preguntas técnicas, las que se realizardn a todos los postulantes
por igual.

4. Evaluar los antecedentes de los (as) postulantes, evaluar las respuestas a las preguntas
relacionadas con competencias personales/transversales v técnicas requeridas para el
adecuado desempeno del cargo y asignar los puntajes correspondientes.

5. Verificar la austenticidad de los docurnentos y la fidelidad de los antecedentes presentados
por los postulantes, en los casos gue se estime necesario,

&. Proponer candidatos gue cuenten con mejor desempefio a Director v quien [es) no
cuenten con los requisitos o buen desempefio estipulario en Acta de Reunidn de Comité
de Seleccion a Director de Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama. Para ello cada miembro
del comité debe hacerse responsable de la Informacién que entrega, y deberd respaldar
dichos antecadentes con un informe respective.

¥ Funciones de Secretario (a) de Acta:

El {1a) secretario (a) es el (la) Encargado (a) de proceso, reclutamiento y Seleccién o quien ko
subrogue, siendo sus principales funciones las siguientes:

1. Registrar funcionamiento del Comité: Integrantes, desarrollo del mismo, acuerdos adoptados.

2. Recopilar las evaluaciones efectuadas por los Integrantes del Comité de cada uno de los
postulantes.,

1, Confecclonar documento con listado de puntajes.

4. Remitir listado definitivo de puntajes y resumen del Acta de Reunién de Comité de Seleccion al
Director de Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama, proponiendo una terna por cargo a proveer de
acuerdo al resultado del Proceso de Seleccldn,
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El puntaje minimo de esta etapa es de 10 puntos: Elfla postulante presenta varias habilidades y

competencias para el cargo (Ver tabla de asignacién de puntajes V).

En el caso de existir puntajes finales igusles entre dos o méas postulantes, se determinardn las
primeras prioridades para ser presentadas a Director del Hospital Dr. Carlos Cisternas Calama de
acuerdo 3 quien (es) haya (n) obtenido mds alta evaluacion (nota de calificacion) en el Factor
“Adecuacién Psicoldgica para el cargo®. De persistir ] empate se definird por Factor Prueba
técnica de conocimiento.

Terminado el proceso anterior, Comité de Seleccidn entregard al Director del Hospital Dr. Carlos
Cisternas de Calama un informe con los antecedentes del Proceso y una sugerencia con respecto a
la terna, la que estard conformada con los primeros 3 a 4 postulantes que obtuvieron los puntajes
mas altos en la sumatoria de las etapas del proceso de seleccidn. Con todos los antecedentes a la
vista, Director de! Establecimientn conservard su facultad de proveer el cargo discrecionalmente,
en todos aquellos cesos que estime conveniente para el Gptimo funcionamiento de este
Establecimiento, todo ello conforme a sus facultades mencionadas en Resclucién 004 con fecha
16 de enero de 1998, letra P articulo 22 v La Ley 18.834 Art. 19, El Director del Hospital Dr. Carlos
Cisternas de Calama se reserva el derecho a declarar desierta la provision del cargo, ya sea por
ausencia de postulantes iddneos (sin puntaje minimo: 55 puntos), con requisito (s) excluyente (s)
definidos en las presentes bases u otra razén o motivo debidaments justificado y respaldados por
medio de informe escrito de guien corresponde.

V. CALENDARIZACION DEL PROCESD

El proceso de seleccidn de Antecedentes se ajustard a los siguientes plazos:

Fublicacidn de cargo v Recepcidn de antecedentes | 5 a 8 dias hdblles
Evaluacidn de Antecedentes. 4 dia habill Iluego de
terminade el  proceso
precedente,
Pagioimy
Evaluacian Psicoldgica y Técnica 5 dia habil luego de |’ |
terminado el pProceso
precedente
Entrevista Técnica 3 dia habil luego de
terminado el  proceso
precedente
Resolucidn de acta de seleccin; Ofrecimientoy | 10 dias Habiles lusgo de
Aceptacidn de Cargo; Asume de funciones. terminado el proceso
precederite’

* Fechas sujetas a modificacidn segin el tlempo de demora de firma de acta, entrega de
antecadentes del postulante, v documentacion externa al departamento desarrolle de las personas
{examen de salud, certificado de antecedentas, Etc)



DEFTO. DESARROLLO DE LAS PERSONAS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

UmDAD RECLUTAMIENTD ¥ SELECCHGM
PSRN PO TR M H ey
VI. PROCESO DE EVALUACION

Se reitera a los (as) pestulantes que sblo podrdn acceder a Ia fase de evaluacion que se sefiala a
continuacion, aquellos candidatos que cumplan los requisitos legales, generales y especificos

detallados pr

viamente,

ETAPA I
Evaluachin
Curricular.

Estudica v
CLirsas de
Formacién

Educacional ¥

| Formacisn

Educacional

{eselupante]

Licencia :Funum:l:- .

enuivalents; o. De acuendo a lo
safialsdo anal DFL. N° 42017,

Excliyente: Téonico nivel Medio
“Contador o Tiulo a fin.

Capacitacian ¥
Perfeccionamianta
Riealirads.

Deseabile; Curso de Cajen.

Deseable: Cump de programa
Word, Fxcel, wse de Intsrmet y
corred slactrinion (ndvel bdsioo).

Capacitackin ¥
Perfactionamianta
Realizade

Sin capacitacian

25

0%

ETAPA I

Experiencia
Laboral

Expariencis
Labaral

Experiencla Laboral
Calificada en Sectar
Piblicn o Privada de
somuerde.  al  DLFL

a301F

Experizncia laboral Dxcluyente:
Sa debe acreditar:

Expariancia en el  dres
administrativa o en [|zbores
equivalantes mo Enferior & tres
afos an el sector piblien. De
acuerde & ko sefislado en el DFL
M 42017,

Experiancia laboral
Complementaria: Expariencls
labaral como cajerg ne inferdar a
un {1} afo.

5n experiencla

Exmpa 111 Adecuacitin
Ewalizacidn |
Paicolaboral

Psicoldgica para
LErgn

Evaluacitn Psicolaboral lo define
como  pecomendabie para el
| CHTO.

25

Evaluacidn Paipclaboral o define
Como

phisrvaciones para el carge

Evaluacién Psicolaboral o define

como NQ _recomendable pars el
carge {excluyente}

25

15

15%

Prasertn especialas habilldades y
competencias pare &l cargs
Mota 6,5 = 7,00

&2

Etapa I\: |
Entrevista con
Comité de
Seleccidn.

Aptitud

para el cargo

Presenta warias habilidades y

competencias pare gl carga.
{Mota 5,6 - 6.4]

15

Predenta minimas habilidades v
competencias pare al cargo
{Nota 5,0 - 5,5)

WO presenia  habllidades vy
competencias pare el cargs

{Nota 4,0 — 4,8}

25

10

35%

PUNTAJETOTAL




DEPTO. DESARROLLO DE LAS PERSONAS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Huﬂnil:ai ﬂa i:ulun:
Dr. \Eir‘m: Eiiﬂl’l'l‘lis

UNIDAD RECLUTAMIENTD Y SELECCION

JPR/ IRMA P DRARCMMH, s

* Puntuacién bajo el minimo sefialado en Subfactores: Formacién educacional y Adecuacidn
psicoldgica para el cargo, corresponden a criterios excluyentes en las presentes bhases, del
mismo modo, puntuacian *0 en Subfactor Aptitud para el cargo.

Se establecen las presentes bases para el concurso de RECAUDADOR CAJA CENTRAL
[ADMINISTRATIVO), DEPARTAMENTO DE FINANZA, del Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama.

14 H.IDREITE ITURRIETA RAMOS
MINISTRO DE FE

DISTRIBUCION: N* INT.

DIRECCION

SUBDIRECCION MEDICA

DEPARTAMENTO DESARROLLO DE LAS PERSONAS
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAS
UNIDAD DE MEDICO QUIRURGICO DE LA MUJER

OFICINA DE PARTES

YYYY¥YYY
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Perfil de Cargo Yorsion: &
Hospital Dr. Carlos Cisternas Calama CEPECTIY
Servicio de Salud de Antofagasta
Subdireccion de Gestidn de las Personas |F5a e smision: _

Vigencia: § afios,

Jefe Unidad de Tesoreria

| No aplica
f}:ﬂ Departamento de Finanzas

FER B:00 @ 17Lunes (e

d ﬂ Contrata 5,

, DORGANIGRAMA

De acuerdo a lo sefialado en el DFL. N° -H‘EE‘F?.
Deseable: Curso de Cajero.

| Deseable: Curso de programa Word, Excel, uso de Intemnet y cormeo
ehmﬁnicn nl'uler b:émi-:n

D!- au:usrrlua ln suﬁahdn an al FL M 4!2&1? sa dube amdh"

Excluyente: Experiencia |aboral en el érea administrativa o en labores equivalentes no inferior a
tres afios en el sector plblico.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta, Cualquier copia parcial o

total no es vilida sin la debida autorizacion de la Direccidn del establecimiento.




Codige | RG-5GP- &1

?l:.r:r:::-:f.-.nll P&rﬂl d‘a Earm T —
Hospital Dr. Carles Cisternas Calama =
Sarvicio de Salud de Antofagasta P

Subdireccién de Gestion de las Personas |[Fooha oe emision:

Wigencia: § afos,

! —
Experiencia complementaria: Experiencia laboral como cajero no inferior a un (1) ano.

q I"JFI" RI‘.'U-'-L.I' N DEL CARGD

BHCEUEIVODEC CARGOTWE Dl e o T xilt
Manemr ¥ :a.ustn-:ﬁar de forma eficaz v eficlente los recursos ﬁnanr::ems dal Hnsprlral realizando
las tareas requeridas, contribuyendo al logro de los objetivos planteados en la unidad de

Tesonarka.
EZFUNCIONES Y RESPONSABILIDADES: = oo

¥ Cumplir y hacer cumplir las normas generales y especiales que rigen el funcionamiento
del sistema contable financiero de la nacidn para &l hospital,

» Recepcionar los montos entregados por funcionarios de Recaudacién al inicio y término I
de la Jornada.

¥ Anctacidn en el libro de rendiciones del nimere de caja y monto.

» Registrar diarlamente en libro las Rendiciones recibidas, indicando monto segin
Recaudacién y monto efectivamenta recibido, indicando ndmero de ingreso utilizado
para su contabilizacion.

» Ingresar lo recibido en hoja de depdsito, incluyendo lo recibido durante el tumo de
noche.

A

Mantaner efectivo para cambio de sencillo en [as diferentes cajas.

¥

Pagar y reglstrar los vidticos de medio dia por traslados de funcionarios HCC y SAMU.

} Entragar en Recaudacidén Urgencia vidticos para control en horarios inhabiles.

¥

Ingresar todos los movimientos producidos en cuentas contables caja y banco, an
sistema Sigfe, segln corresponda.

¥ Entregar a Jefe de Tesoreria los Ingresos ¥ egresos realizados para firma y V°B® de
jefatura.

¥ Contabilizar los cobros por maotivos de licencias madicas, serviclos entregados, pagarés,
retencidn TGR, segln comesponda.

¥ Entregar copia de ingresos a la Unidad de Cobranzas de los cobros realizados.

¥ Realizar cuadrafura de los montos recaudados wWs Sistema de lo recibido en caja central
y viaticos. |

» Archivar y velar por el correcto archivo de la documentacion financiera de comprobantes
de ingresos.

¥ Mantener informado al Jefe de Tesoreria de cualquler irregularidad detectada en el |
movimiento contable yo financiero de la caja ceniral.

¥ Entregar informacién a proveedores, funcionarios v pdblico beneficiario.

¥ Realizar ajustes devoluciones solicitadas, de acuerde a requarimiento.

Este documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copla parclal o
total no as valida sin la debida autorizacion de la Direccion del establecimiento.
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Cadige : RG-5GP- 01

Perfil de Cargo Yamion: 80

Hospital Dr. Carlos Cisternas Calama
Servicio de Salud de Antofagasta

Subdireccion de Gestion de las Personas [Facns oeemision:

Pagina 3 de §

Vigencia: § afios,

S —

Confeccion documentos de pago, segun requerimiento.
Enviar a Jefe de Tesoreria informacion de boletas emitidas.
Reemplazar a la Asistente de Tesoreria segln ssa necesario.

Realizar el resumen de ingreso de recaudaciones diarias.

LA . . A

Revisgr segln corresponda con la resolucion Siaper sl se ha procssado al pago de
viaticos de % dia.

¥* Realizar las tareas encomendadas por la Jefatura de Tesoreria y/o Jefe de Finanzas,
segun necesidades de senvicia.

u I-EHF’GNE»HLILIU.EI.UI:':
_ oLt EspecifiguenstT
i X De Eh‘u:una Lector de Billetes
| X FC, Maqwna TransBank

e ol e L o

e i X Ingresos, Argusos, Vidticos, resoluciones.
' Responsable de la documentacidn confidencial.

. a F B g - -;.-.-_":FII _.:‘:."'I"
Funt:mnarlns dal D-aparﬂnﬁntn da FIrt.EanEIH. I..Imdad d|_=,- Teszoreria.

- | Todas las Unidades del Hospital Carlos Clsternas

o | Usuarios; Proveedores; D.5.5.A.; Tesoreria General de la Republica;
‘| Banco Estado.

Deperu:lanmas del Deparfamento de Finanzas.

Este documento es propledad del Serviclo de Salud de Anlofagasta, Cualguier copia parcial o
fotal no es valida sin la debida autorizacion de Ia Direccion del establecimiento.




Perfil de Cargo

Servicio de Selud de Antofagasta

Hospital Dr. Carlos Cisternas Calama

Subdireccion de Gestidn de las Personas |55 de emision:

= =
Codign : RE-56P-01

Varskon: 00

Pagina 4 de &

Vigancia: 5 afios.

Salud (S15-Q)

Mive
3
£ aﬂ#@ % %' = -:1 =
JERad u LT 1i.r ':-T'-i"'1_' 3
- s uq i ; r 3
3
3
it ﬂm = E P 5
e A=
i
2
[i]
1]
0
2
2
0
0
0
0
e
...... TS R e
Dominio
~ Basico Intarmedio Avanzado |
Procesador de Texto (Word) x
Planilla Electrénica (Excel) X
Correo Electrnico (Outiook) X
Presentaciones Digitales (Power Point) X 1
Competencias Técnicas del Ama X |
BASALE. Ted 3 o T e ] Lot e T D e e T T e T
Ley 18.534 Estatuto Adminlatratlw. I
| SIRH
 SIAPER | 4
Sistema de |nformacicn y Gestion en Calidad y

Chile Compra

CONTREOL INTERMOD

Este documento es propledad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o
total no es valida sin [a debida autorizacidn de |a Direccidn del establecimiento.
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Perfil de Cargo
Hospital Dr. Carlos Cisternas Calama
Servicio de $elud de Antofagasta

Eub?i;em:iﬁn dg¢ Gestion de las Personas
1 II| |

Erarr
Cadiga : RG-53GP- (1

varsiom 00

Pagina 5§ de §

Fecha de emisitn:

¢ DIRECTOR

BERENGUELA
(5)
Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama

I oD T | Vigencia: 5 afios.
Elaborado por; & Paima My, Oltima actualizacion 22112/2020
= || E {na modificar hasta
o ; o fecha vigencia) ,.-'-—\\
[ h ., l;l_.l
a: I
n:mg H}mgﬁﬂ&; i H'I| = Patla Diaz Rivas
1
Jefe Unidad de Replutarh :ﬁ:@m Subdirectora de Gestion y Desarrofio
ROl <
i ,,.,fjj:/ de Personas

Esta documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. tualquier copia parcial o
i i izach ' . ecimiento.
S e —————

total no es vdlida sin la debida autorizacién da la Direcclon del establ
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