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Calama,
VISTOS: El DFL. N° 29/2004, gue fija of
texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N° 1B.834,/1920; la resolucidn N°
1.600,/2008, de la Contraloria General de |a Republica; el DFL. N°1/2005 que fija el texto refundida,
coordinado y sistematizado del DL N* 2763/1979: el DS N* 140/2004, reglamento organico de los
servicios de Salud, R.T.R 004/1998 de delegacién de facultades y R.T.R N° 266/2017, ambas del
servicle de Salud Antofagasta y Resolucidn Exenta N° 4095/2019 del Hospital Dr. Carlos Cisternas
de Calama.

RESOLUCION:

1.- LLAMASE a proceso de seleccion interno para proveer en calidad de contrata, asimilado
a Iz planta de Auwdliares del Hospital Dr. Carlos Cisternas, el sigulente cargo que a
continuacitn se indica:

N* de cargos “‘“""E:‘;““ e GradoE.US | Establecimiento
01 AUXILIAR DE 24° E.US, Hospital de Calama
SERVICIOS

.- APRUEBASE las bases administrativas para provesr el cargo vacante antes indicada,
cuyo texto es el siguiente:

Asimliade a la planta Auxiliares de la Ley N” 18.834, de 1989, Estatuto Administrativo

I CARACTERISTICAS DEL CARGO

[ AUXILIAR DE | Contratajcargo | | " DIUR 24 °E.US.$452,464. -
SERVICIOS

il. PERFIL DEL CARGD
(Se adjunta)

in. ASPECTOS A CONSIDERAR
Estudios y Cursos de Formacidén Educacional y Capacitacidn

# Excluyente Alternativamente: Licencla de ensefianza madia o equivalente; o, haber sida
encasillade en calidad de titular en la planta de Auxilizres, al 1 de julio de 2008, seglin DFL

N°4/2017.
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% Capacitacién Deseable: Manejo Manual de Carga. (minimo 8 Hrs. Cronoldgicas), Curso de
Manejo REAS, Curso Saneamiento Ambiental Bisico Hospitalario.

¥ Experiencia Laboral: Alternativamente: Licencia de ensefianza media o eguivalente; o,
Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de Auxiliares, al 1 de julio de 2008,
seglin DFL N°4/2017.

¥ Experiencia Deseable: un (1) afio en sistema plblico o privade, realizando Actividades de
Auzxiliar de Servicio.

REQUISITOS DE POSTULACION
REQUISITOS GENERALES

Los postulantes deberdn cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados en el articulo 12
del Estatuto Administrative, el cual sefala que para ingresar a la Administracidn del Estado serd
NecEsario:

a) Ser ciudadano;

b} Haber cumplide con Iz ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente;

¢} Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

dj Haber aprobado la educacién bidsica y poseer 2l nivel educacional o titulo profesional o técnico
gue por la naturaleza del empleo exija la ley;

) Mo haber cesade en un cargo piblico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficienta, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido més de dnco afios desde 3
fecha de expiracion de funciones;

f) Mo estar inhabllitado para el ejercicio de funciones o cargos pdblicos, ni hallarse condenado por
crimen o simple delito.

g) No presentar inhabilidades para trabajar con nifios/as.

Sin perjuicio de lo anterior, fos postulantes no deberdn estar afecto a las inhabilidades
contenidas en del DFL N* 11/ Ord. N® 51.853/08, de! Contraloria General de la Repiblica,

REQUISITOS ESPECIFICOS
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- Alternativemente:

Educacidn Formal: Excluyente
SERVICIOS, Licencia de ensefianza media o | Alternativamente: Licencia de ensefianza
SERVICIO DE | equivalente; o, Haber sido | media o equivalente; o, Haber sido encasillado
DENTAL encasillado en calidad de titular en | en calidad de titular en la planta de Auxiliares,

la planta de Auxfliares, al 1 de julio | al 1 de jullo de 2008, segin DFL N*4/2017.
de 2008, segin DFL N*4,/2017.

Capacitacion  yfo  Perfeccionamiento: |
Experiencia Laboral: '

Capacitacion Deseable: Manejo Manual de
Carga. (minimo 8 Hrs. Cronoldgicas), Curso de
Manejo REAS, Curso Saneamiento Ambiental
Basico Hospitalario.

Experiencia Laboral: Experiencla Laboral:
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Alternativamente: Licencia de ensefianza
media o eguivalente; o, Haber sido encasillado
en calidad de titular en |a planta de Auxiliares,
al 1 de julio de 2008, segin DFL N°4/2017.

Experiencia Deseable: un (1) afic en sistema
piiblico o privado, realizando Actividades de
Auxiliar de Servicio.

PERMANENCIA EN EL CARGO
La permanencia de este cargo sera por un periodo de prueba de tres mesas, posterior a evaluacion
de desempefio, serd propuesta su prérroga por parte del Director del Hospital de Calama.

V. RECEPCION DE ANTECEDENTES DE POSTULACION

El Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama proveerd el carge 3 través de una presentacion de
antecedentes, en el que podrdn postular todas fas personas que cumplan con los reguisitos
establecidas en las presentes bases. Para la postulacion del {a) candidato (a), deberd presentar,

¥ Cartificado de estudios: licencia de ensefianza media y/o relacidn de servicio

v Certificado experlencia laboral (relacion de servicio, contrato de trabajo o finiquite o
Certificade de Experiencia Laboral),

¥ Curriculum Vitae Actualizado

+ Certiflcados de Capacitacion Pertinentes

v Copia Cédula de identidad {por ambaos lados)

¥ Daclaracion jurada que cumple requisitos de ingreso {art. 12 let. c), ) y f) y art. 54 DFL
1/18.651) (Contrata, Supkencia)

¥ Declaracitn jurada que acredite no estar afecto a inhabilidades (art. 54 DFL N*1/19.653)
(Honorarios y Cadigo del Trabajo)

¥ Los documentos antes sefialados se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos
Piblicos, en la opcidn “Adjuntar Archivos”, donde debera adjuntar cada une de los
documentos gue se exige sean presentados al momento de formalizar su postulacian al
cargo, con lo cual, quedardn con un ticket. Si el postulante no adjunta los documentos
requeridos, el sistema na le habilitard |2 opcidn de postular, quedando imposibilitade de
aplicar a la convocatoria.

¥ la documentacién debe ser entregada, dentro de los plazos sefalados, por medio de
www.empleospublicos.cl. Es importante mencionar que, es de responsabilidad de
candidato [a) o postulante actualizar sus antecedentes y adjuntarios en el portal de
empleos publicos.

¥ las personas que cursaron estudios en el extranjero, deben wvalidar y/o reconocer sus
antecedantes académicos ante el Estado de Chile. Ademds, los profesionales y técnicos a
nivel superior o a nivel medio vinculados al area de |a salud, deben estar inscrito en &
superintendencia de Saled. 5i corresponde, contar con su vacuna de Hepatitls al dia,

¥ Una vez vencido el plazo para la presentacion de antecedentes, no se aceptaran nuevas
postulaciones y antecedentes adicionales, a menos que el Psicdlogo (a) responsable del
Proceso de Seleccidn asi lo requiera para aclarar los antecedentes ya presentados,
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* Sin perjuicio de lo anterior, la Comisidn de Evaluacion se reserva el derecho a solicitar e
incorporar nuevos antecedentes yfo etapas de evaluacion a los establecides en la
publicacién, asi como la de confirmar y/o rectificar la informacion de acuerdo a los
registros internos del Hospital Dr. Carles Cisternas de Calama o su Red, o por madio de |3
solicitud directa al postulante.

% Los antecedentes recibidos, no serdn devueltos salvo en el caso de que se adjunten
documentos criginales. Estos deberan ser solicitados de maners personal per el
postulante firmando haber recibido conforme la documentacién de su interes.

¥ La evaluacidn se llevard a cabo de acuerdo a las etapas descritas en base a elapas
sucesivas y excluyentes (ver tabla punto V).

% El Proceso de Seleccldn serd declarado total o parcialmente desierto por falta de
postulantes idéneos, es decir, cuando los postulantes no alcancen el puntaje minimo
definldo en las presentes Bases.

% E| Director del Establecimienta conservard su facultad de provesr el cargo
discrecionalmente, en todos aguellos casos que estime conveniente para el optimo
funclonamiento de este Establecimiento, todo ello conforme a sus facultades delegadas vy
conferidas mediante Resolucion 004 de fecha 16 de enero de 1998, letra P articulo 28y La
Ley 18.834 Art. 19.

" ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
v Etapas de desarrollo del Proceso;

La metodologia definida para la evaluacién de los postulantes se compone de las siguientes
etapas, factores v subfactores a evaluar

% Etapa I: Factor “Estudios y Cursos de Formacion Educacional y de Capacitacion”
Se compone de los subfactores asociados a:

a) Formacién Educacional.
b) Capacitackin y perfeccionamiento realizado.
a) Formackén Educacional: Excluyente Alternativamente: Licencia de ensefianza media o
equivalents; o, Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de Awidliares, al
1 de julio de 2008, saglin DFL N*4/2017, segdn DFL N°4,/2017.

b} Capacitacidn y perfeccionamiento realizado: Capacitacion Deseable: Manejo Manual
de Carga. {minimo 8 Hrs. Cronoldgicas), Curso de Manejo REAS, Curso Saneamiento
Ambiental Bisico Hospitalario.

Etapa II: Factor “Experiencia Laboral®, que se compone del sigulente subfactor:

¥ Experiencia Laboral: Alternativamente: Licencia de ensefianza media o equivalente; o,
Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de Auxiliares, al 1 de Julio de
2008, segin DFL N*4/2017.

¥ Experiencia Deseable: un (1) afio en sistema pliblico o privado, realizando Actividades de
Auxiliar de Servicio.

Hospital de Calama
Dr. Carlos Cisternas
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¥ Ftapa de evaluacidn técnica:

Posterior a la evaluacién de antecedentes curriculares y experiencia laboral acorde al cargo, se
aplicard una evaluacion técnica a los v las postulantes que califiquen para esta etapa. Esta tiene
por ahjetivo conocer el grade en que el candidato/a posee habilidades y conacimiento en clertas
materias.

La evaluacidn serd desarroliada por el drea que solicita el proceso y aplicada por los psicélogos de
la unidad de reclutamiento a todos los/as postulantes que hubleren sido seleccionados en |a fase
anterior. Los instrumentos de evaluacidn pueden ser los siguientes alternativamente:

Entrevista téenica: La jefatura del drea donde se solicita el proceso designa a un referente técnico
para reslizar pregunta técnica en la entrevista final del proceso. Donde lafs pregunta/s deben
estar previamente establecidas con anterioridad a esta fase, con la escala de notas pertinente (1.0
-7.0} v la calificacian minima para aprobar segiin tabla de evaluacion (punto V).

Prueba de conocimientos: Un referente técnico del drea creard una prusba escrita o de desarrollo,
un estudio de caso o cualquier otro tipo de formato que permita dilucidar el nivel de
conocimientos 0 competencias técnicas de una persona. Ademds, se debe contar con la escala de
nota (1.0 a 7.0) y la calificacién minima para aprobar igual o superior a nota 5.0.

¥ Etapa lll: Factor *Adecuacién Psicologica para el cargo”, que s& compone del siguiente
subfactor:

Evaluacién Psicolaboral, de acuerdo a competencias estipuladas en perfll de cargo establecido.
Este subfactor contempla la aplicacion de una evaluacidn psicoldgica de aptitudes con el objeto de
detectar y medir las competencias asociadas al cargo.

La evaluacién psicolaboral se realizard 2 todos los postulantes que cumplan con los requisitos
genarales y especificos, v que pase la etapa anterior de filtro curricular. La evaluacién sera
realizada por elfia psicdloge/a de Unidad de Reclutamiento y Seleccidn de Personal responsable
del proceso. Los/as candidatos/as serdn contactados/as via correo electrdnico, por tal motivo el/la
postulante es responsable de verificar su casifla de correo incluida la de spam y correcs no
deseados. Aquellas personas que no se presentan a la segunda evaluacion psicolaboral guedara
automaticamente excluidofa del preceso de Reclutamiento y Seleccion.

Se aplicardn dos o mds Instrumentos estandarizades de evaluacidn psicologica, de aplicacion
presencial o remaota, (segin condiciones sanitarias y/o contingencias), en igualdad de condiciones
para todos los postulantes, que permitan evaluar habilidades, competencias u otros aspectos
soficitados en el perfil del cargo, y de acuerdao con ello, establecer guiénes se adecuan con mayor
propiedad a las caracteristicas requeridas para el adecuado desempefio del cargo al que postula,
Para esto, se consideraran el nivel esperado de |as competencias requeridas para el cargo.

Una vez conduide el proceso de evaluacién psicoldgica, se elaborara un reporte Psicolaboral de
cada postulante evaluado, resultado que serd entregade al Comité de Seleccion, de acuerdo a (as
sigulentes categorias:

a] Recomendable: Se entenders por recomendable aquel postutante que obtenga en cada una
de las competencias sefialadas en el descriptor de cango al que postula, un puntaje igual o
superior @ los niveles sefialados en Descriptor de cargo. El candidate cumple con [as
competencias requeridas para ejercer de manera dptima el carga, siendo compatible con las
funciones del cargo y/o sus rasgos de personalidad son acordes con el descriptor de cargo
todos los aspectos evaluados. Pueden existir inclusive competencias en un nivel més alto del
nivel esperada para el cargo.
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bl Recomendable con observaciones: Se entendera por Recomendable con Observaciones,
aguel postulante gue obtenga una competencia sefialada en el descriptor del cargo con
puntaje inferior al nivel esperado. El candidato obtuve un resultado adecuado en la
evaluacion, aungue poses un aspecto de su personalidad que puede desarrollar ain mas para
desempefiarse de manera optima en el cargo al cual postula yfo cuenta con rasgos de
personalidad acordes con descriptor de cargo sdlo en |a mayoria de los aspectos evaluados,
presentando en una un nivel inferior a lo requerido, que no lo hace totalmente compatible
con ks funciones del cargo.

c¢] No Recomendable: 5e entenderd por NO RECOMENDABLE, a los candidatos que obtengan 2
0 mas competencias inferiores al nivel esperado, inmediatamente guedaran excluido del
procesa de seleccidn, haciendo no recomendable desde el punto de vista Peicolaboral basado
en competencias {generales o blandas) su incorparacidn a la organizacian y, de este modao, el
candidato no podria continuar en proceso en cursd.

Subfactor Referencias Laborales: Se solicitard al candidato una lista de referentas o fuentes de
informacion en la que deberd incluir 2 sus jefes directos, con quienes haya podido trabajar,
senalando sus respectivos datos de contacto.

¥ FEtapa IV: Entrevista del Comité de Seleccidn: Aptitudes especificas para el desempefio de
la funcién.,

La Unidad de Reclutamiento y Seleccidn citard a los candidatos que hayan obtenido los mejores
puntaies en el filkro curricular, a la etapa de evaluacidn técnica v etapa psicolaboral, siempre v
cuande cuenten con el puntaje minimo requerido para ser considerade iddneo.

Los postulantes con categoria NO RECOMEMNDABLE, o guienes no cumplan con el puntaje
minimo reguerido serdn exciuldos de Ia presente etapa.

El principal objetive del Comité de Seleccidn es el de evaluar habilidades, experiencia ¥
conocimientos téenicos de los postulantes, en relacidn a los antecedentes presentados por ks
Unidad de Reclutamiento v Seleccién, en concordancla a los requisitos del carge punto V1)

De acuerdo al proceso de Seleccion del Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama, el reporte
psicolaboral de cada postulante v protocolos de test aplicados durante el proceso tendrdn caracter
de Reservado, por o cual, la Unidad de Reclutamliento y Seleccidn entregard a la Comisidn de
Seleccin los resultados de |2 evaluacion psicolaboral en base a las competencias requeridas para
el cargo.

La composicidn del Comité de Seleccidn se encuentra estipulada en Resolucidn Exenta Ne 720, del
10/09/2008.

¥ Integrantes del comité de seleccidn.
Miembros Permanentes:

= Subdirector Médico,

- Jefe de reclutamiento y seleccitin de personal, Psicdlogo (4) de Procesos, Reclutamiento y
Seleccidn o quien cumpla sus funciones.
El Jefe de Servicio, Seccidn o Unidad, perteneciente a la unidad de desempefio del cargo a
concursar, en la cual trabajard el funclonario a seleccionar,
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- Se invitara al gremio mds representativo del estamento a concursar al proceso de
Saleccion,

- El Comité podra sesionar siempre que concurran mas del 30% de sus integrantes.

+ La asignacion de la evaluacian de cada integrante serd a través de nota (1.0 al 7.0, con decimales)
por cada competencia 2 avaluar. La asignacion del puntaje se hard de acuerdo a los Factores ¥
Tahblas de puntajes que sa indican en punto V.

- El puntaje final de cada postulante correspanderd a la suma de las evaluaciones realizadas por
cada miembro del comité con derecho a voz y voto o de acuerdo a cada factor estipulade de
evaluacian.

- Los acuerdos del Comité de Seleccidn, asi corna de los puntajes asignados en cada factor y en
total, con sus respectivas fundamentos, cuando corresponda, se adjuntardn en Acta. La copia del
Acta y todos los antecedentes del Proceso de Seleccion quedaran bajo a custodia de la Unidad de
Reclutamiento y Seleccion.

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

. Los participantes no seleccionados se notificardn mediante correo electrdnico de deferencia, el
cual corresponders a un agradecimiento por ka participacian en el procesa.

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

¥ Principales funciones del Comité de seleccidn.

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

2, Acordar los criterios complementarios en las competencias personales/transversales y
técnicas que se deberdn calificar en conciencia.

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

4. Evaluar los antecedentes de los [as) postulantes, evaluar las respuestas a las preguntas
relacionadas con competencias personalesftransversales y técnicas requeridas para el
adecuado desempedio del cargo y asignar kos puntajes comespondientes.

5. Verificar la autenticidad de los documentas y la fidelidad de los antecedentes presentados
por los postulantes, en los casos que se estime necesario.

6. Proponer candidatos que cuenten con mejor desempefio @ Director ¥ quien [(es) no
cuenten con los reguisitos o buen desempefio estipularlo en Acta de Reunidn de Comité
de Sebeccidn 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 antecedentes con un informe respectivo.

> Funciones de Secretario (a) de Acta:

El {la) secretario {a) es el (la) Encargado (2) de proceso, reclutamiento y Seleccion o gquien o
subrogue, siendo sus principales funclones las siguientes:

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

2. Recopilar las evaluaciones afectuadas por los integrantes del Comité de cada uno de los
postulantes,

3. Confeccionar documento con Hstado de puntajes.
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4, Remitir listado definitivo de puntajes y resumen del Acta de Reunidn de Comité de Seleccidn al
Director de Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama, proponiendo una terna por cargo a proveer de
aruerdo al resultado del Proceso de Seleccitn.

El puntaje minimo de esta etapa es de 10 puntos: Elfla postulante presenta varias habilidades y
competencias para el cargo (Ver tabla de asignacidn de puntajes V).

En el caso de existir puntajes finales iguales entre dos o mas postulantes, se determinaran las
primeras pricridades pera ser presentadas a Director del Hospital Dr. Carlos Cisternas Calama de
acuerda 2 quien (es] haya {n) obtenido més alta evaluacidn (nota de calificacién) en el Factor
"Adecuacion Psicologica para el cargo”. De persistic el empate se definird por Factor Prueba
bEcnica de conocimienta,

Terminado el proceso anterior, Comité de Seleccidn entregara al Director del Hospital Dr. Carlos
Cisternas de Calama un informe con los antecedentes del Proceso y una sugerencia con respecto &
la terna, la que estard conformada con los primeros 3 a 4 postulantes que obtuvieron los puntajes
mis altos en la sumatoria de las etapas del proceso de seleccidn. Con todos los antecedentes a la
vista, Director del Establecimiento conservard su facultad de proveer el cargo discrecionaimente,
en todos aquellos cases que estime convenlents para el dptimo fundicnamiento de este
Establecimiento, todo ello conforme a sus facultades menclonadas en Resolucidn 004 de fecha 16
de enero de 1998, letra P articulo 22 v La Ley 18.834 Art. 19. El Director del Hospital Dr. Carlos
Clsternas de Calama se reserva el derecho a declarar desierta la provision del cargo, ya sea por
ausencia de postulantes Idéneos (sin puntaje minimo: 55 puntos), con requisito (5} excluyente (s
definidos en las presentes bases u otra razén o motivo debidamente justificado y respaldados por
medio de informe escrito de quien corresponde.

V. CALENDARIZACION DEL PROCESO

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

e

an de anteue-:les 5 aEt dlas h&lles .

Publicacidn de cargo v Recepci
Evaluaciin de Antecedentes 4 dia habil |uego de
terminade el  proceso
precedente =
Evaluacion Pslcoldgica y Técnica 5 dia habil luego de
terminado =l proceso
precedente
Entrevista Técnica 3 dia hdbill luego de |
terminade &l  proceso '
precedente
Resaluciin de acta de seleccion; Ofrecimiento y 10 dias Hablles luego de
Aceptacidn de Cargo; Asume de funciones. terminado el proceso
precedents

* Fechas sujetas a modificacién segin el tlempo de demora de firma de acta, entrega de
antecedentes del postulante, y documentacidn externa al departamento desarrcllo de las
parsonas (examen de salud, certificado de antecedentes. Ete.)
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V. PROCESO DE EVALUACION

Se reitera a los [as) postulantes que sélo podran acceder a la fase de evaluacion que se sefiala a
continuacion, aguellos candidatos que cumplan los requisitos legales, generales y especificos
detallados previamente,

rrativamarntas
Licenicia de ensefarges madia o
Formacicn equivaleante: o, Haber side
Educacianal encasiilado en calidad do titular 15
{Eschuyenta) en la planta de fuxdliares, al 1 de
julo de 2008, szepin  DFL
H'{ﬂ-ﬂl?,;.“f:n DFL W*4,/2017.

Estudios ¥ Dessahle: Manejo Manual de

ETAPA; Cursas de Carpa, minima B HrG 5
Evaluacidn Farmasin I:I'I:P'lﬂﬁftL-] 30 i 2055

Curricular Educacional y
Capacitacion ¥
Capaciecidn Driecrinnniiiin Dezaahle Curso de Manejo REAS 5

Realizado

Deseabla Curso  Sangamiento
Amitdartal Bdslon Hospitalario.

Capacitacidn ¥ s g
Perfecsianamisnts Sin capacitacién ]
Realizado

Exparizncia Laboral: Experiencia
Labaral: Alternativamenta:
Licencia ds ensefanzz madia o
eguivalante; o Haber sido
Expariencia  Labaral | encasillado en calidad de titular
ETAPA II Expertencis Calificada en Secter | en la planta de Suxdliares, al 1 de
Experiencia F b FMiblice o Privado de | julo de 2008, segin  DFL 15 15 i5 20%
Laboral aceerds  al DL | NYSS2017.

042017

Experienciz Deseable: un (1) afia
an sitema pobico o privado,
realizando Actividades de AusEar
o Servicio.

Etapa ll: Admouaciin | Evaluzcion Psicalaboral Io define
Evaluacidn Pricoldgica como  recomandable para el 25
Pricotabars] para ol Ehige cargo.
Evaluseidn Puicalzbara! o define
como  recomendebbe  con
abservagiones pars &l cango + 25 15 25%

Evaluacitn Psicolabaral lo define
como MO recomendable para sl f
cergo {exchayenia)

Etapa I%: Aptited para Presenta especighes habilidades ¥
Entreviste  con | ol cango competencias pare el carga 25
Comité e _{Mota 6,5 - 7,0)
Selaccidn. Presenta warlas habflidagas v
cormpetenciag pare el carge. 23 10 35%
[Nota 5.6 = 6,4) 13
Presenta minamas habilidades y
arpebendias pare el carge 10
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UNIDAD AECLUTAMIENTO Y SELLCCION

DEPTO, DESARROLLO DE LAS PERSONAS =3
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL =

EPE/RIPORPEN MM ped
|Mota 5,0 -5,5] ‘
MO predents  habilidadas  y
campetencias pare & cargo 0
|Nota &0 = !-_,._!I .
PUNTAIE TOTAL 85 55 100% |

* puntuacidn 0 en Subfactores: Formacion educacional y Adecuacion psicologica para el cargo y
aptitud para el cargo corresponden a criterios excluyentes en las presentes bases, del mismo
modo, puntuacidn *0 en Subfactor Aptitud para el cargo.

Se establecen las presentes bases para el concurso de AUXILIAR DE SERVICIOS, UNIDAD DE
DENTAL, 24° E.U.5, HOSPITAL DR. CARLOS CISTERNAS DE CALAMA.

A NOTIFIQUESE

BERENGUELA
S)
CISTERNAS

MINISTRO DE FE

DISTRIBUCION: N* INT.

DIRECCION

SUBDIRECCION MEDICA

DEPARTAMENTO DESARROLLO DE LAS PERSONAS
UNIDAD DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS
UNIDAD DE DENTAL

OFICINA DE PARTES

b TR A A
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Chdigo : RG-SGP- 01

Perfil de Cargo Wi
Hospital Dr.Carlos Cisternas Calama =
Servicio de Salud de Antofagasta

Wigeneia: § akos,

1. IDENTIFICACION DEL CARGOD

| Nombre del cargo | Auxiliar de Servicio
Dependencia del Semicio Gk Sub. Sub. Direccidn
Cargo Salud Direccion | Direccion | X Adrriristrativa
: Antofagasta | Medica =
Unidad de -
Desempeiio Servicio Dental
' Reporta a Jefe de Sarvicio
Supervisa a Ninguno | Cantidad | -
Lugar de trabajo Hospital Carlos Cisternas de Calama
8:00 a 17:00 de lunes
Horario de Trabajo | 2 jueves y 8:00 a
16:00 log viernes
2. DATOS CONTRACTUALES
Estamento/ =
Calidad Juridi Auxiiiare=s/Contrata "34

3. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

SUBDIRECTOR MEDICO

JEFE DE SERVICIO

DENTERTAS

|
TECNICOS DENTALES SFCRETARIA AUXILIAR DE SERVICIO

Este documento es propiedad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o
total no es valida sin la debida autorizacion de la Direccidn del establecimiento,
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Vigencia: § afios.

4. REQUISITOS DEL CARGO

4.1. FORMACION

Estudios Medios X Técnicos Universitarios
| Titulo: Ensenianza media completa

Formacion

requerida: ' Licencia de ensefianza media

E=pecializacidn Mo aplica.

Post grado Cursos | X | Diplomada Magister Dectorado

Deseable:

Materia - Manejo Manual de Carga. (minima B Hrs. Cronaoldgicas).
- Cursode Mangjo REAS.
= Gurso Saneamienio Ambiental Bésico Hospitalario.

4.2. EXPERIENCIA LABORAL

sy g mmns

Dessable un (1) afo en sistema publico o privado, realizando Actividades de Auxiliar de Servicio,

5. INFORMACION DEL CARGO
| 5.1 OBJETIVO DEL CARGO

Entregar apoyo an las actividades del Servicio, tales como: orden y asea en general, l[abores

I menores, asi favorecer el normal funcicnamiento del recinto.

5.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

- Realizar aseo y desinfeccidn del Servicio, en todas sus dependencias (primer y tercer piso,
clinica mavil, si corresponde), cumpliendo con las normas sanitarias vigentes.
- Preoccuparse de que pasillos, pisos, bafios, secretaria, box dentales, se encuentren limpios y
| en opimas condiciones.
-  Mantener limpios muebles, enseres, ventanas, paredes v todo elemento accesoric de las
areas de oficina y elinicas,
- Manejar la basura, empacando desechos organicos y otros.
- Una vez a la semana realizar aseo terminal del pabelion odontoiogico de cirugia menor.
- Colaborar con funciones de apoyo en el Servicio como: atender telefono, recibir folios a
pacientes, estafeta, traslado de insumos o materiales, retiro de pedidos mensuales.
- Traslado de ropa: limpia y sucia, hacia y desde &l servicio.
- Realizar cualguier actividad de indole similar a las anteriores que =u Jefatura requiera.
- Responder por el inventario y buen uso de los bienes muebles & inmusbles a su cargo
- Cumpiir de manera efectiva la misidn, vision, politica y objetivos de calidad, y la ejecucion de
log procesos en que interviene en razon del cango.

Este documento es propiedad dael Servicio de Salud de Antofagasta. Cualguier copia parcial o
total no es valida sin la debida auterizacion de la Direccidn del establecimiente.
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7.1 COLABORADORES, ORGANIZACION Y ENTORNO

Nombre Especifique |
Material - Egg}a_ndf:nmas del Servicio Dental (Pnmer y tercer

- | | Cuidar del equipamiento a infraestructura en
Equipos % general.
Dinero X
Fresupuesto X |

Traslado de documentacion a los distintos

Documentos X SEMVICios.
Infarmacian confidencial X =
Vahiculo X
Ofro

Equipo de trabajo .
(Quienhes) dentales y Secretaria,

Debe tener relacion armonicsa con su Jefatura, Odontdlogos, Técnico

Clientes: intermos Funcionarics del Hospital Carlos Cisternas beneficiarios de Fonasa.

Clientas externos B-anaﬁ na nDE de Funa‘ia !::d::s los tramos.

i ———

Lugar de trabajo Hospital Gaﬂnﬁ Cisternas de Calama.
8. PERFIL DE COMPETENCIAS

8.1 COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Competencis

8.1.1 Orientacion al servicio.

el

8.1.2 Trabajo en Equipo.

B.1.3 Integridad.

B.1.4 Comunicacion efectiva.

8.1.5 Apago a noimas v procedimienios,

8.1.5 Orientacion a la calidad y los resultados.

8.2 COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Competencia

8.2.1 Adaptacién al cambio.

B 2.2 Capacidad de Aprendizaje.

8.2.3 Capacidad da Planificacién y Organizacidn

B.2.4 Inteligencia Emocional.

B.2.5 Liderazno.

B.2.6 Solucion de Problemas.

B.2.7 Iniciativa.

Este documento es propieded del Servicio de Salud de Antofegasta. Cualquier copia parcial o

total no as valida sin |8 debida autorizacion de la Direceidn dal establacimiento.
I.=_I
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8.2.8 Tolerancia al Trabajo bajo Presion.

8.2.2 Negociacion {Jefatura o Supenvision).

8.2,10 Supenvisian {Jefatura o Supervisién),

8.2.11 Empoderamiento (Jefatura o Supervisién).

8.3 COMPETENCIAS TECNICAS

Dominio en Tecnologias de la informacion.
Software | Dominio

Basico intermedio Avanzado

oo ol

Procesador de Texto (Word)

Planilla Electrénica (Excel)

Correo Electrénica (Outiook)

| Presentaciones Digitales (Fower Paint)

Otra

Ley 18.834 Estatuto Administrativo.
SIRH

SIAPER

Sistema de Infermacion y Gestion en
Calidad y Salud (S15-Q)
Chilea Compra
Aszeo hospitalario o industrial

Este documento es propledad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copla parcial ©
total no es valida sin la debida autorizacion de la Direocién dal establacimianto,
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CONTROL INTERNO

Elabarade por: Paulina Castro Nizza Ultima actualkzacion 18/01/2021
ino modificar haste
Jefe de Servicio de Dental, facha vigendia)

Pabio Castille Floras

Psicdlogo Unidad de
Reclutamients y Seleccion.

Revizado v Aprobado por:

Paula Diaz Rivas

Subdirectora Gestién y Desarrolle de las Personas
de Personas

DR. JOSE LUIS PASTOR BEREMGUELA
Director (S}
Hospital Dr. Carlos Cisternas de Calama

Este documenta es propiadad del Servicio de Salud de Antofagasta. Cualquier copia parcial o
total no es valida sin la debida autorizacion de la Direccion del establacimienta.
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