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Eet BRI MINISTERIO DE SALUD 1053
REGION DE TARAPACA RESOLUCION EXENTA N2 S
SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
HOSPITAL 4DR. E. TORRES G.” 1QQ.
: ETION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS.

IQUIQUE, 17 MAY 2023

APRUEBA BASES CONVOCATORIA
RECLUTAMIENTO INTERNO HETG:
PROFESIONAL GESTION EXTRASISTEMA Y
CONTROL DE INSUMOS DEL LABORATORIO
CLiNICO, DEL “HOSPITAL DOCTOR ERNESTO
TORRES GALDAMES, IQUIQUE”, 44 HORAS,
GRADO 16° EUS.

VISTOS, Lo dispuesto en D.F.L N° 1-19653, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia que “Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N
18.575, Organica Constitucional De Bases Generales De La Administracion del Estado”; D.F.L. N° 29, de
2004, del Ministerio de Hacienda que “Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo”; Ley N° 19.880 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia
que “Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracién del Estado”; Ley N° 19.882/2003 del Ministerio de Hacienda sobre “Trato Laboral”; D.F.L N°
01/2005 del Ministerio de Salud, que “fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado del Decreto Ley
N° 2763/79”; Instructivo Presidencial N° 2/2018, “Codigo de Buenas Practicas Laborales”; Decreto N°
38/2005 del Ministerio de Salud que aprueba “Reglamento Orgénico de los establecimientos de salud de
menor complejidad y de los establecimientos de Autogestién en red”; Decreto N° 140/2004 del Ministerio
de Salud que Aprueba “Reglamento Organico de los Servicios de Salud”; Resolucion Exenta N° 922 del 22
de mayo 2019, del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquigue; Resolucién Exenta RA 425/12/2023
del 08 de Marzo de 2023 Servicio de Salud de Iquique; Resclucién 18/2017 y Resolucion N° 6/2019 ambas
de la Contraloria General de la Republica.

RESUELVO:

1) Liamese a Convocatoria de Reclutamiento Interno del
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique, para proveer el cargo que se indica, de acuerdo a lo
establecido en las politicas del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique, ademas de la Ley
N°18.834 Art. 12 y 13 y DFL. N° 03/2017 del Ministerio de Salud.

PROFESIONAL GESTION
EXTRASISTEMA Y
1 CONTROL DE INSUMOS Contrata Profesional 44 HRS. 162 $1.397.154.-
DEL
LABORATORIO CLINICO

El presente documento comprende las bases que regulan el proceso de Convocatoria de Reclutamiento
Interno del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique, las bases estaran disponibles en la pagina
Web: www.hospitaliquigue.cl para el cargo sefialado.

1.1 El Hospital Ernesto Torres Galdames Iquique proveera el cargo a través de una presentacion de
antecedentes, al que podrén postular todas las personas que desempefien funciones en el Hospital
Dr. Ernesto Torres Galdames lquique y cumplan con los requisitos establecidos en las presentes
bases y perfil de cargo.

1.2 Los postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultad en la
aplicacién de los instrumentos de seleccién que se administraran, deberan informarlo en su
postulacién, 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 seleccion.
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Para admitir la postulacion del postulante, el interesado deberd adjuntar en el orden

correspondiente, los siguientes antecedentes, de acuerdo a los formatos adjuntos (Anexos) al final
del documento:

a) “Eicha de Postulacién” firmada por el postulante (Anexo 1).
b)  Curriculo Vitae (Anexo 2).
c) Referencias laborales (Anexo 3).
d)  Copia de cédula de identidad por ambos lados.
e)  Certificado de Titulo simple.
f) Documentacién y/o certificados que acrediten la “Experiencia Profesional y Laboral”, tales
como: Relaciones de Servicio, Finiquito y/o certificados laborales (cartas de recomendaciones
no se consideran en este punto).
g) Certificado de Calificaciones. (Se solicita en Departamento de Personal del HETG)
h) Actividades de Capacitacién Acreditadas
e Funcionarios en calidad juridica Titular (considera Suplencias) o Contrata (considera
Reemplazos) podra presentar certificado emitidos por el Departamento de Capacitacion
del establecimiento correspondiente (Direccion Servicio de Salud lquique, Hospital Dr.
Ernesto Torres Galdames y Consultorio General Urbano Héctor Reyno).

e Agquellos cursos que no se encuentren ingresados en el Sistema SIRH se debera adjuntar
certificado simple del curso o perfeccionamiento.

e Para personas en calidad Juridica Honorarios se solicitara acompafiar las copias simples de
los certificados de cursos o perfeccionamientos.

Nota: En caso de no presentar algin documento mencionado en acapite 1.3, letraa, b, c, d, e, fygla
postulacién sera considerada inadmisible, quedando fuera del proceso.

1.4

Los antecedentes deberdn ser  enviados al siguiente  correo  electrénico:
convocatoria.interna.hetg@gmail.com, expresando en Asunto: POSTULACION PARA EL CARGO
“Nombre segin corresponda”. Los documentos deben ser presentados con los siguientes
nombres de archivo.

Anexo 1.

Curriculo Vitae. Anexo 2.
Referencias Laborales. Anexo 3
Cédula de identidad

Certificado de Titulo.

Experiencia Profesional y Laboral.
Certificado de Calificaciones.
Actividades de Capacitacion.

e © © @ o & & o

*Se informa que existe un maximo de 5 megas bytes por correo electronico, si se requiere adjuntar mas
antecedentes, se debe consignar en el asunto expuesto en el punto 1.4 y agregar “parte 1"y “parte 2”.

1.5

1.6

1.7

La recepcién de los antecedentes se realizara en la fecha establecida en el cronograma de las
presentes bases.

Cualquier antecedente que sea recibido con posterioridad a la fecha indicada no sera considerado
en el proceso de evaluacion de antecedentes, dado que atentaria contra la igualdad de los demas
postulantes.

Vencido el plazo de recepcion, los antecedentes seran revisados por la Comision de Evaluacion, la
que estara conformada por los siguientes funcionarios del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de lquique:

a) subdirector de Gestién y Desarrolio de las Personas o un representante de la subdireccion
que este designe.

b) Director Técnico Unidad de Laboratorio Clinico o subrogante.

) Profesional (es) Unidad de Reclutamiento, seleccion e Induccion de Personas.

d) Un dirigente gremial con mayor representatividad, seguin el estamento correspondiente al
cargo, el que participara en calidad de observador.



La asociacién de funcionarios participante podra hacer presente sus observaciones y opiniones en
la instancia en que se relne la comisién, sin embargo, para efectos de votacion, seran
considerados solo aquellos referentes técnicos dispuestos en letraay b.

Nota:

e Para integrar la Comision de Evaluacion cada una de las personas indicadas en el acapite
1.7 debera estar debidamente nombrado por resolucién en sus cargos de jefatura o
subrogancia.

e La Comisién de Evaluacién podra sesionar siempre que se conforme un minimo del 50% de
las personas indicadas en el acapite 1.7.

1.8 Vencido el plazo de postulacién, los postulantes no podrén adicionar nuevos antecedentes.
1.9 El proceso reviste dos etapas, considerando los siguientes aspectos de evaluacion:

a) Evaluacién de Antecedentes.
b) Evaluacion de idoneidad para el cargo.

1.10 Se procedera a continuar con el proceso de Llamado Antecedente sin perjuicio de la cantidad de
postulantes que sigan avanzando del certamen.

1.11 Terminado el proceso, la Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccion de Personas entregara a
la Direccion del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique un informe con los antecedentes
del proceso, conformando un grupo de postulantes que se distinguirdn por medio de los puntajes
alcanzados en la sumatoria de las etapas.

1.12 Con todos los antecedentes a la vista, el Director del Hospital definird al postulante mas idéneo
para proveer el cargo requerido.

1.13 La Direccién del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique se reserva el derecho a declarar
desierta o sin efecto la convocatoria por ausencia de postulantes idéneos, vicios de
procedimientos o por motivo debidamente justificado.

Requisitos Generales:

1. ser funcionario Titular, Contrata (considera contrato de reemplazo), Suplente o estar contratado en
calidad juridica Honorario suma alzada, desempefiando funciones en el Hospital Dr. Ernesto Torres

Galdames de Iquique, acreditado mediante Relacion de servicio emitida por la Unidad de Personal o
Certificado laboral emitido por la Unidad de Honorarios en su caso.

2. Cumplir con los requisitos establecidos en la Ley N2 18.834 y DFL N2 03/2017 del Ministerio de
Salud:

Requisito Legal Requisitos Especificos

D.F.L. N2 03/2017
« Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracion, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del
Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de acuerdo
con la legislacién vigente.

Los establecidos en la
Ley 18.834 y DFL 03/17

Titulo Profesional del area de la Administracién, como Ingenieria Comercial, Contador Auditor,
Contabilidad, Administracién Publica o afin.

3 Los funcionarios Suplentes, de reemplazo u Honorarios que no estén desempefiando funciones a la
fecha de la convocatoria en las dependencias del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames Iquique,
para ingresar al proceso de llamado a presentacién de antecedentes, su Gltimo dia de trabajo no
debe exceder los 30 dias calendarios previos, a la publicacién de la convocatoria.



4, Los indicados en el perfil de cargo. (Perfil de Cargo Adjunto al final de las bases.)

5. No estar afecto a las siguientes inhabilidades:
a) Haber sido objeto de alguna medida disciplinaria que haya implicado cese de funciones.
b) No haber sido desvinculado por ausentismo superior a 6 meses continuos o discontinuos en
los dos afios anteriores, a la fecha de Publicacién de la presente convocatoria.

12/05/2023 - 22/05/2023

Difusion y Plazo de postulacién
y P e (hasta las 12:00 hrs)

Proceso de Evaluacién y Seleccién de Postulante 22/05/2023 - 30/05/2023
Finalizacién del Proceso 31/05/2023
Comienzo de contratacion 01/06/2023

L

- Nota: El presente cronograma podria ser modificado. Las modificaciones seran publicadas en la pagina
web del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique https://www.hospitaliquique.cl, apartado
trabaje con nosotros.

La Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccién de Personas del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de Iquique, tomara contacto con los postulantes que acceden a las siguientes etapas, esto se realizara por
medio de correo electrénico y/o telefénicamente consignado en el Curriculum Vitae.

Metodologia de evaluacion
El proceso contempla dos etapas; Evaluacion de antecedentes y Evaluacion de Idoneidad para el Cargo.

° | Etapa Evaluacion de Antecedentes: Se realiza por medio de la revision de los documentos
aportados por el postulante, bajo la interpretacién de los criterios descritos en las bases y a la vista

de la Comisién.

e 1l Etapa Evaluacién de ldoneidad para el Cargo: Corresponde a la evaluacion de competencias
transversales y distintivas del estamento (Entrevista y test Psicolaborales) y competencias Técnicas
‘del cargo postulado (entrevista técnica y/o pruebas de conocimientos).

El proceso contempla a lo largo de sus etapas, la valoracién de diferentes factores; Experiencia
Profesional, Formacién y Desarrollo, Presentacion de Antecedentes y Competencias para el cargo.
. Cada factor se interpreta de acuerdo a la ponderacion que se indica en la tabla siguiente.



Calificacion Funcionaria 20% 100
Antigiiedad laboral en el
HETG 30% 100
| Etapa
Evaluacion de
Antecedentes 40% Antigiiedad del Titulo 20%
Profesional g 304
capacitaciones
transversales 30% 100
] Eta?a Evaluacién Psicolaboral 50% 100
Evaluacion de
Idoneidad para el 60%
Cargo Evaluacién Técnica 50% 100

Para avanzar a la segunda etapa, los postulantes deben puntuar a los menos 60 puntos.

ETAPA 1: EVALUACION DE ANTECEDENTES LABORALES HETG (40%)

ETAPA 1: EVALUACIUN Dt AN L s L e —— —

Subfactor: “Lista de Calificacién Funcionaria”.
Dicho andlisis se efectuara en relacién a los registros internos del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de
lguique.

LISTA 1 100pts
[ LISTA2 50pts

Subfactor: “Antigiiedad laboral en el Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique”.

Se considera “Antigiedad laboral”, toda experiencia que posea el postulante en el Hospital Dr. Ernesto
Torres Galdames de lquigue, independientemente la calidad juridica, entendiendo que se considerard la
experiencia que posea como Honorario suma alzada, Contrata, Titular, reemplazos o suplencias.

10 afios 0 mas 100pts
8 afios a 9 afios 11 meses 29 dias 75pts
5 afios a 7 afios 11 meses 29 dias 50pts
1 afio a 4 afios 11 meses 29 dias 25pts

Subfactor: “Antigiiedad Titulo Profesional”.
Para su puntuacién se consideran conforme a la fecha de titulacion registrada en el SIRH.

Desde 4 afios a mas 100pts
Desde 3 afios a 3 afios 11 meses 29 dias 75pts
Desde 2 afios a 2 afios 11 meses 29 dias 50pts
Desde 1 afio a 1 afio 11 meses 29 dias 25pts




Subfactor: Capacitaciones Transversales

El factor mide la capacidad del postulante para desempefiarse en las actividades que componen las

funciones del cargo, segun los estandares y calidad esperados por el Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de lquique.

Este factor se sujeta a la valoracién de las competencias transversales por la organizacion y aquellas

distintivas del estamento, por parte de los profesionales Psicélogos de la Unidad de Reclutamiento,
Seleccién e Induccidn de personas.

1. | Induccién laboral Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames. 22
2. | Curso IAAS 22
3. | Curso Trato al Usuario 22
4. | Curso RCP 22
5. | Cursos relacionados al cargo 12

Nota: Las “Capacitaciones Pertinentes” deberan ser acreditadas por_diplomas y/o certificados de
capacitacion.

Il Etapa: EVALUACION DE IDONEIDAD PARA EL CARGO (60%)

FACTOR DE EVALUACION: COMPETENCIAS PARA EL CARGO
El factor mide la capacidad del postulante para desempefiarse en las actividades que componen las

funciones del cargo, segln los estandares y calidad esperados por el Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de Iquique.

Este factor se sujeta a la valoracién de las competencias transversales por la organizacién y aquellas
distintivas del estamento, por parte de los profesionales Psicélogos de la Unidad de Reclutamiento,
Seleccion e Induccién de personas.

Este factor se sujeta a la valoracion de las competencias transversales, definidas en el perfil de cargo, por
parte los profesionales de la Unidad de Reclutamiento, Seleccion e Induccién de personas. Quienes podran
aplicar instrumentos psicolaborales, mediante plataforma informatica definida para esto y/o entrevistas a
través de video llamadas, previo coordinaciones con los postulantes que acceden a la Etapa Il. Los
postulantes deberan efectuar todos los requerimientos solicitados por elfla profesional, ya sean los
instrumentos o entrevistas.

La valoracién de competencias técnicas sera efectuada por el o los referentes técnicos designados en este
proceso. Esto por medio de la interpretacion de entrevistas y/o pruebas aplicadas a los postulantes.

Subfactor: “Evaluacién de Competencias Transversales y Distintivas del Estamento”.

s

Considera las competencias deseables que distinguen a los funcionarios del Hospital Dr. Ernesto Torres
Galdames de Iquique, ademas de aquellas competencias requeridas segun el estamento asociado al cargo
postulado.

Evaluacion, lo define como RECOMENDABLE para el cargo. 80-100
Evaluacion, lo define como RECOMENDABLE CON OBSERVACIONES para el cargo. 60-79
Evaluacion, lo define como NO RECOMENDABLE para el cargo.
(Calificacién Excluyente)

0-59

El informe resultante de la entrevista psicolaboral es de uso exclusivo de la institucién, por lo tanto, no
seran entregados a los/las postulantes. Por lo que deberd, resguardarse la informacién contenida y tener
un tratamiento responsable y respetuosa por parte de los profesionales encargados, siendo solo factible
su entrega al final del proceso para conocimiento del Director(a) del establecimiento, como insumo para la
toma de decisiones.



subfactor: “Competencias Técnicas”.

Evaltia las caracteristicas del postulante para desempefiarse en el cargo, a partir de sus conocimientos y
destrezas.

Este sub-factor sera evaluado por medio de una entrevista Técnica ya sea oral, escrita o de ambas formas.

Presenta Sobresalientes competencias Técnicas para el cargo 81-100

Presenta Destacadas Competencias Técnicas para el cargo 71-80
Presenta Regulares competencias Técnicas para el cargo ‘ 60-70
Presenta Minimas competencias Técnicas para el cargo (Calificacién Excluyente) 10-59

Los postulantes que puntuaran entre 10 - 59 puntos en esta etapa seran excluidos del proceso.

La Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccion de Personas del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de Iquique, entregard una némina a la Direccién del HETG, respecto de los postulantes mas destacados en
relacién a sus puntajes obtenidos. Para la toma de la decisién de la autoridad, esta podra convocar a uno,
varios, todos o ninguno de los candidatos propuestos en la némina a entrevista. Con la informacion
pertinente la autoridad del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique, tomard la decisién de
seleccionar a él o la candidato(a) de acuerdo al numero de vacantes publicadas, o bien declarar desierta la
convocatoria, segun lo expuesto en el numeral 1.13 de las presentes bases.

Con la autorizacién de la Direccién del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquique, la Unidad de
Reclutamiento, Seleccién e Induccion de Personas, tomara contacto con el postulante identificado como
idéneo, para indicar fecha y hora para su presentacion en la Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las
Personas e Iniciar el proceso de contratacion, cumpliendo con los requisitos de ingreso del Art.12 del DFL
29 del afio 2004 del Ministerio de Hacienda. Ademds es preciso sefialar que la calidad juridica sera
contrata, con un contrato primeramente por tres meses, conforme a evaluacion de indicadores
relacionados con su perfil de cargo segun informe de desempefio de su jefatura directa.

Cuando alguno de los postulantes no acepte el cargo ofertado por el Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de lquique, o bien deje el cargo por algiin otro motivo, podran ser considerados los postulantes que
suceden en la lista de elegibles presentada en el informe, considerando el puntaje final obtenido, en este
sentido solo podran ser seleccionados aquellos que ponderen un puntaje final de 60 puntos como minimo.
El listado de elegibles tendra una duraciéon maxima de un afio. De ijgual manera, para ser considerada
debera ser autorizada por la autoridad, quien a su vez podra solicitar nueva convocatoria segun su criterio.

Considerar que, en virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de
Deudores de Pensiones de Alimentos), el Servicio de Salud lquique debera corroborar la existencia de
obligaciones pendientes en el mencionado Registro Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a
efecto de proceder con las retenciones y pagos que correspondan. La persona que figure en el registro
debera autorizar como condicion habilitante para su contratacién/nombramiento, con objeto de que la
Direccién del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique proceda a hacer las retenciones y pagos
directamente al alimentario.



Posterior a la entrega de sus antecedentes en el Depto. de Gestiéon de Personas, el postulante
seleccionado debera presentarse a las 8:00 hrs. del siguiente dia habil en la Unidad de Reclutamiento,
Seleccién e Induccidn de Personas, para ser destinado a su unidad de trabajo y posterior induccién.

2) Anexos adjuntos forman parte de la presente Resolucion.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE

SERGIO GONZALEZ MENDEZ.
DIRECTOR
HOSPITAL DR. ERNESTO TORRES G. IQUIQUE.

Lo que me permito transcribir a Ud., para su conocimiento y fines pertinentes
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director.hetg/@redsalud.gob.cl
juancarlos.vega@redsalud.gob.cl

david.ortiz@hospitaliquigue.c!
reclutamiento.hetg@redsalud.gob.cl
dario.astudillo@hospitaliquigue.cl

capacitacion@, hospitaliquique.cl
cvnthia.earfias@redsalud.gob.cl

Iquique@fenpruss.cl



Posterior a la entrega de sus antecedentes en el Depto. de Gestion de Personas, el postulante
seleccionado debera presentarse a las 8:00 hrs. del siguiente dia habil en la Unidad de Reclutamiento,
Seleccién e Induccién de Personas, para ser destinado a su unidad de trabajo y posterior induccion.

2) Anexos adjuntos forman parte de la presente Resolucién.

ANOTESE, REGISTRESE Y COMUNIQUESE

SERGIO GONZALEZ MENDEZ.
DIRECTOR
HOSPITAL DR. ERNESTO TORRES G. IQUIQUE.



ANEXO N° 1
FICHA DE POSTULACION

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

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

Declaro bajo juramento lo siguiente:

Que todos los documentos adjuntos son fidedignos.

Tener salud compatible con el cargo (Art. 12 letra c) del Estatuto Administrativo).

No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién deficiente, o por medida
disciplinaria, en los tltimos cinco afios (Art. 12 letra e) del Estatuto Administrativo).

No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, no hallarme condenado por crimen o simple delito
(Art. 12 letra f) del Estatuto Administrativo).

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en el Art. 54 de la Ley N° 18.575, vale
decir:

i No tener vigente o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes a 200 UTM
o més, con el Servicio de Salud Iquique.

iii. No tener litigios pendientes con esta Institucion. Asimismo declaro bajo juramento que no tengo
la calidad de director, administrador, representante o socio titular del 10 % o mas de los
derechos de cualquier clase de sociedad, que tenga contratos o cauciones vigentes ascendentes a
200 UTM o mas con el Servicio de Salud de lquique.

iii. No tener la calidad de cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funcionarios
directivos del Servicio de Salud lquique, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente,
inclusive.

Para Constancia )
Declaro, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en el Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique.

FECHA:

FIRMA
_J2023




ANEXO N° 2
CURRICULO VITAE

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

1.- TiTULO (S) PROFESIONAL (ES)/ TITULOS TECNICOS Y/O GRADOS
{Completar sélo si corresponde, indicando sélo aquellos con certificados).

2.- ULTIMO CARGO DESARROLLADO O EN DESARROLLO
(Sélo cuando corresponda)




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




ANEXO N°3
AUTORIZACION DE REFERENCIAS LABORALES

Es importante para nuestro proceso de seleccion la obtencion de Referencias Laborales, por lo que le pedimos nos autorice a contactar a
sus antiguos empleadores y nos indique los nombres y datos de contacto de al menos dos ex jefaturas directas suyas, sin perjuicio de que
podamos salicitar referencias a otras personas con las cuales haya trabajado anteriormente.

NOMBRE
CARGO ACTUAL

EMPRESA

TELEFONO DE CONTACTO :

EMPRESA EN QUE LO SUPERVISO . o H : 7
PERIODO ; ; - ; e
CARGO POSTULANTE DURANTE EL PERIODO:

RELACION CON POSTULANTE : O Jefe Directo [ Jefe Indirecto [ Ofro Espeelﬁque :

NOMBRE
CARGO ACTUAL
EMPRESA
TELEFONO DE CONTACTO :
EMPRESA EN QUE LO SUPERV!SO
PERIODO
CARGO POSTULANTE DURANTE EL PERIODO:
RELACION CON POSTULANTE ~ : [0 Jefe Directo [ Jefe Indirecto [ Otro- Espemﬁque

NOMBRE
CARGO ACTUAL

EMPRESA

TELEFONO DE CONTACTO :

EMPRESA EN QUELO SUPERWSO

PERIODO :
CARGO POSTULANTE DURANTE EL PERIODO 2l 53
'RELACION CON POSTULANTE 1 Jefe Directo I Jefe mdmem 0 oo




PERFIL DE CARGO

HOSPITAL DOCTOR ERNESTO TORRES GALDAMES IQUIQUE

Nombre de Cargo

Cantidad de Cargos
Estamento

Subdireccion

Jefatura Superior/Directa
Unidad/Depto. de
Trabajo

Subordinados

Calidad Juridica de
Contrato

Renta Bruta/ EU®

Requerimiento de
Movilidad
Requisitos Legales

Horario de Trabajo

Profesional Gestién Extrasistema y Control de Insumos del
Laboratorio Clinico.

01

Profesicnal

Subdireccion Médica

Director Técnico

Unidad Laboratorio Clinico

Ono 1 B si, indique: Auxiliar de servicio
OrTitular Bl contrata O Honorarios
EU 16°

Osi es requerido B No es requerido

B ey N°18.834 | CdLey N°15.076 OLey N°19.664

B prL N°03 BEDFL N°29 Ootros

M Diurno 1D3erTurno ]D4to Turno ll:btros

Requisitos Generales

Requisitos Especificos

Capacitacion
Pertinente

Experiencia calificada

Otros

D.F.L N203/2017
s Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho
semestres de duracion, otorgado por una Universidad o
Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
aquellos validados en Chile de acuerdo con la legislacion

vigente.

Titulo Profesional del drea de la Administracion, como
Ingenieria Comercial, Contador Auditor, Contabilidad,
Administracién Publica o afin.

Induccién laboral Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames.

= Curso IAAS
= Curso Trato al Usuario
= Curso RCP
= Cursos relacionados al cargo
Deseable:
= Experiencia laboral minima de 1 afio en area

administrativa contable en sector publico o privado.

= Experiencia laboral minima de 1 afio en area de bodega
insumos, suministros e inventarios en sector publico o
privado.

Salud compatible con el cargo.




Mantener el control en las compras de reactivos e insumos criticos del Laboratorio Clinico y una
oportuna respuesta a los requerimientos de cada seccién del Laboratorio, asi como la 6ptima
coordinacién de las compras de exdmenes al extrasistema con convenio en pacientes
ambulatorios y pacientes hospitalizados. Ademas del almacenamiento, registro y control de los
stock de articulos, materiales e insumos que se requiere para el normal funcionamiento del
Laboratorio Clinico, resguardando el buen uso de los recursos pﬁublicos, con el conocimiento y
experiencia para llevar inventarios actualizados, registros de ingreso y salidas, de tal forma que
mantenga el abastecimiento evitando perdidas y vencimientos, coordinando despachos vy

devoluciones con proveedores.

1. Controlar la distribucién de suministros y gestion de inventarios en bodega, recibir
insumos de proveedores, chequear éstos de acuerdo a los requerimientos, asi como

resguardar los bienes materiales adquiridos apoyando en labores de almacenaje y orden
de los productos.

2. Velar por el buen funcionamiento de las compras y bodegas del Laboratorio Clinico
manteniendo y facilitando las buenas relaciones y el trabajo en equipo.

3. Planificar las actividades de bodega y tareas con el equipo de trabajo, asegurando el
funcionamiento diario.

4. Conservar la probidad administrativa en su desempefio laboral.

5. Aplicar en su quehacer laboral el Estatuto Administrativo (Ley 18.834) enfatizando los
derechos, obligaciones y prohibiciones del funcionario publico y respetando las
directrices que su jefatura le indique, para cualquier funcion que éste estime

conveniente y que sea propia a su estamento.

1. Consolidar el programa mensual de todas las secciones del laboratorio clinico de todas
las necesidades que se presenten para el procesamiento de examenes, segun la canasta
disponible del Laboratorio Clinico del Hospital de Iquique.

2. Trabajar en conjunto con los encargados de cada seccién para revision de los ciclos de
compras, mediante reuniones mensuales y capacitaciones al personal de bodega y
secciones en general.

3. Gestionar el proceso de adquisicion de insumos y reactivos nuevos, equipamiento
menor desde que se genera la necesidad en cada una de las secciones del Laboratorio
Clinico.

4. Solicitar la adquisicién de compras mensuales para mantener stock minimos, ademas de
coordinar despachos de productos comprados en grandes cantidades con despachos
parciales.

5. Mantener relacion entre el profesional solicitante y el proveedor para dar respuesta
oportuna a las necesidades, verificando que sean respetadas las condiciones de
licitacién, (despacho parcelado, stock permanente y fecha de vencimiento adecuada)

6. Apoyar en la confeccién de bases técnicas en licitaciones publicas con los ejecutivos de
compras, segln las exigencias de cada producto y condiciones necesarias para el
Laboratorio Clinico.

Realizar salidas de insumos mediante el sistema expertos tanto semanal como mensual.

Apoyar en evaluacion de proveedores en las compras agiles.

Liloe =

Resguardar documentacién (guias y facturas)

10. Apoyar en la adjudicacién de compras en el portal de manera eficiente, para seleccionar
el proveedor mas conveniente.

11. Coordinar funciones del administrativo de apoyo y auxiliar de apoyo, asi como una
comunicacion directa con la Unidad de Recursos Fisicos y Abastecimientos.

12. Efectuar seguimiento del despacho de insumos y reactivos hasta la recepcion en el
laboratorio clinico. :

13. Supervisar recepcién conforme de insumos y reactivos por parte de los profesionales de
cada seccién, mediante facturas. J




14,

Efectuar supervisiones esporadicas de reactivos refrigerados controlando el uso y
rendimiento de los reactivos para evitar pérdidas por caducidad.

15;

Realizar solicitudes de insumos para Farmacia.

16.

Hacer inventario general de insumos, inventario de insumos de bacteriologia y de
Insumos generales (EPP).

17

Rebajar material entregado semanalmente desde la planilla de inventario para
mantener stock actualizado y evitar duplicidad de compras.

18.

Supervisar preparacion de entrega de insumos de auxiliares a las secciones.

19.

Mantener en orden en las instalaciones y la debida identificacion de los materiales
almacenados en bodega, asi como supervisar limpieza y mantencién de refrigeradores.

20.

Coordinar y tramitar el envio de muestras correspondientes a compras de examenes al
extrasistema con convenio de pacientes hospitalizados y pacientes ambulatorios asi
como Confeccionar érdenes de atencién de solicitudes de compra de examenes al
extrasistema con convenio.

yo de Trabajo

Director Tecmco Laboratono Clmlco

Tecndlogos Médicos de secciones

Tens del Laboratorio Clinico

Administrativos

Aux:l:ar de Semcm

Colaboradores

Admlnlstratlvbs RR.FF

Bodegueros RR.FF.

Jefe de Bodega RR.FF.

Jefe de mercado publico

Jefe de Finanzas

Supervisoras servicios clinicos

Administrativos CAE

Jefe del CAE

Internos Funcmnanos del Hosplta! Dr Ernesto Torres Galdames de |qu1que.

Externos: Usuarios
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Responsabilidad por
Exactitud

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias graves para el trabajo,
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

Los errores provocan consecuencias de mediana gravedad en el
trabajo, ubicarlos y rectificarlos presentan cierta dificultad.
Requiere cierto grado de responsabilidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor;
pueden ser corregidos con suma rapidez y facilidad en el curso
del trabajo. El error es corregido en la mayoria de los casos sin
que cause trastornos o pérdidas de tiempo. Requiere un minimo
de responsab:hdad

Responsabilidad por
Contacto con
Personas Externa

Tiene contacto permanente con personas externas aI
Establecimiento Hospitalario, su efectividad en esta area es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante para
la institucion. '

Ocasionalmente tiene que relacionarse con personas externas al
establecimiento Hospitalario, estos contactoes son parte
relevante de su labor, y su resultado es importante para la
institucion.

Su contacto con personas externas al establecimiento
Hospitalario es eventual, y no tiene mayor relevancia para la
institucion.

No tiene responsabilidad por contactos con personas externas al

estabiec:mlento Hospltalarlo

't‘efeaws'm._“ wamm;

muy dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos, O
Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.
- Tiene responsabilidad por equipos 0 materiales relativamente
Resp_o nzabijidad |-JO|' complejos o de dificil reemplazo, como por ejemplo: Vehiculos,
Equiposy Material Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales simples
o herramientas, de facil reemplazo.
No tiene responsabilidad por equipos o materiales. 1

Tiene responsabilidad por equipos o materlaies complejos de




Trabajara en horario de 44 horas semanales, de lunes a viernes de 08:00 a 16:48 hrs.
Debe contar con disponibilidad horaria para emergencias o imprevistos.

iy e e 4

Tiempo
Asignado UNIDAD

OTROS SERVICIOS CLINICOS Y/O
UNIDADES DE APOYO

10%

Orientacidn al Logro

Trabajo en Equipo

Responsabilidad y Consecuencia

Orientacion de Servicio

Liderazgo Participativo

Perspectiva Sistematica y
Anticipativa

Capacidad Analitica

Autonomia

Autocontrol/ Trabajo bajo
Presion

Flexibilidad Frente al Cambio

Autocuidado

Habilidades Sociales

Proactividad

Probidad

Dinamismo

oooolop|o pp|o ppppole
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Fecha ultima actualizacién

2023

Director Técnico

Unidad Laboratorio Clinico

Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames, lquique




