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MINISTERIO DE SALUD 4%9
REGION DE TARAPACA RESOLUCION EXENTA N® F;
SERVICIO DE SALUD IQUIQUE
HOSPITAL "DE! F gl [n [n
' o} | PESARROLLO DE LAS PERSONAS./
DR. 0 ‘W ar IQUIQUE,
A 7 9 MAY 2013

VISTOS, Ley N° 19.882/2003 del Ministerio de Hacienda sobre
Trato Laboral, D.F.L N° 01]/2005 del Ministerio de Salud, gue fija Texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado del Decreto Ley N* 27633/79, Articulos 12, 13 del DFL. N® 29/2004 del Ministerio de
Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, Instructivo
Fresidencial N°® 2/2006, Cédigo de Buenas Practicas Laborales, Ley N* 18.575 Organica Constitucional de
Bascs Cenerales de la Administracién del Estado, Resolucion 10, de 2017 que modifica Resolucidn
M®1500/2008 de la Contraloria General de la Republica; Deto. N® 38/2005 Reglamento Orgénico de los
estzblecimientos de Autogestion en red del Ministeric de Salud, Dcto. N 140/2004 que Aprobo el
Eeglamento Organico de los Servicios de Salud, Resolucidn exenta N° 576/2018 del Servicio de Salud.

RESUELVD:

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

Auxiliar de Servicio Unidad |

Hospitalaria de Cuidados
Intensivos en Psiquiatria
Infanto Adolescente

Contrata Auxiliar $543.744

El presente documento comprende [as bases que regulan el procesc de Convocatoria de
Reclutamiento interno del Hospital Dr, Ernesto Torres Galdames de Iquigue, las presentes bases estaran
disponibles 2n la pagina Web: www.hospitaliguique.cl para el cargo sefialado, pertenecients a las
dependencias del establecimiento.

B

11 FIJ- Hospital Frnesto Torres Galdames Iquique, pr veﬁ:r{; el ca g;a tvés cin 1Idu.‘a
presentacion de antecedentes, {respaldo con documentos la informacitn), en el gue podran
postular todas las personas que cumplan con los requisitos establecidos en |as presentes bases y
perfil de cargo. En caso de que la postulacion no cumpliera con los requisitos, la comision
evaluadora podra determinar solicitar mayores antecedentes, o bien rechazar al postulante.

1.2 Para aceptar la postulacién del candidato, el interesado debera presentar, en el ORDEMN

CORRESPONDIENTE, los siguientes antecedentes, de acuerdo a los formatos adjuntos al final del

documento:

a} Anexo 1: Formulario de postulacidn firmado por el postulante
k) Anexo 2: Curriculum Vitae
c} &nexo 3: Formulario de Referencias Laborales

d] Certificado de Estudios:



1.3

1.4

1.5

1.6

b)
c)

d}

1.7

+ Fotocopia simple de Licencia de Educacion Media mds Relacidn de Servicio mayor
a 15 dias emitida por la Unidad de Personal, 0.
« Fotocopia simple de Licencia de Educacion Media mas certificado laboral mayor a
15 dias emitido por la Unidad de Honorarios.
e} Fotocopla Simple Cédula de Identidad por ambos lados,
f} Fotocopia simple de Certificados de capacitaciones o historial de capacitaciones emitido por la
Unidad de Capacitacidn.
g} Documentacién yfo certificados que acrediten la “Experiencio”, tales como: Relaciones de
Servicio, Finiquito y/o certificados laborales (cartos de recomendaciones no se consideran én este
puntal.

Los antecedentes recibidos, na serdn devueltos.

Los antecedentes deberan ser entregados en Sabre Cerrado en la Unidad de Reclutamiento,
seleccién e Induccién de Personas del Hospital Ernesto Torres Galdames de lquigue, ubicada en
av. Héroes de la Concepcién #502, Fono: 57 2 4065C0. El sobre debe ser etiguetado de la
siguiente manera:
¢ Solo Ios dos apellidos del postulante
s Cargo al gue Postula y Grado {EUS)
» Calidad Juridica
La recepcion de los antecedentes se realizard en la fecha estipulada en el cronograma de las
presentes bases, en |2 Unidad de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personas dependiente
de la Subdireccién de Gestién y Desarrolle de las Personas del Hospital Ernesto Torres Galdames.
Cualguier antecedente que sea recepcionado con posterioridad a la fecha indicada, no sera
considerado en el proceso de evaluacion de antecedentes.
Vencido el plazo de recepcidn, los antecadentes seran revisados por la Comision de Evaluacion, |a
cual estard conformada por:
subdirector de Gestién y Desarrollo de las personas, Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de
Iquigue.
Subdirector de Gestion y Cuidado del Paciente, Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquigus.
jefe Linidad Hospitalaria de Cuidados Intensivas en Psiguiairia Infanto Adolescente, Hospital Dr.
Ernesta Torres Galdames de Iquique y/6
Supervisora Unidad Hospitalaria de Cuidados Intensivos en Psiquiatria Infanto Adolescente, Hospital
Dr. Ernesto Torres Galdames de lquigue.
Profesional{es) Unidad Reclutamiento, selecclén e Induccidn de Personas, Hospital Dr. Ernesto
Torres Galdames de lquique.
Un dirigente gremial con mayar representatividad, segun el estamento correspondiente al cargo,
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquigue, €l que participard en calidad de observador.
iLas asociaciones de funcienarios participantes podran hacer presentes sus observaciones ¥
opiniones en la instancia en que s& reune la comisidn evaluadora, sin embargo para efectos de
votacién, serdn considerados solo aguellos referentes técnicos dispuestos en letra a, b, ¢, d, e.

Vencido el plazo de postulacién, los postulantes no podran adicionar NUEVos antecedentes.




1.8 $in perjuicio de lo anterior, la Comisién de Evaluacion se reserva el derecho a solicitar e incorporar
antecedentes adicionales a los establecidos en la publicacion, asi como la de confirmar y/o
rectificar la informacién de acuerdo a los registros internos del Hospital Dr. Ernesto Torres
Galdames, o por medio de la solicitud directa al postulante.

Cualquier excepcién de las presentes bases serd definida y acordada por la comisién de

evaluacién y consignada medianta acta.

1.9 Los aspectos no considerados en las presentes bases seran definidos y acordados con la comision
de evaluacion pertinente o conformada para cada cargo solicitado.

1.10  Ef proceso reviste dos etapas, considerando los siguientes aspectos de evaluacion:

al Evaluacion de Antecedentes.
b} Evaluacién de Competencias.

1.11 Terminado el procese, la Unidad de Reclutamiento, Seleccitin e Induccion de Personas entregara a
la Direccidn del Hospital un informe con los antecedentes del pmcesd, conformando un grupo de
postulantes que se distinguiran por medio de los puntajes alcanzados en la sumateria de las
etapas.

1.12 Con todos los antecedentes a la vista, la autoridad respectiva definird al postulante mds idéneo
para proveer el cargo requerido.

1.13 Lz Direccién del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames se reserva el derecho a declarar desierta |a
provision del cargo, ya sea por ausencia de postulantes idéneas, vicios de procedimientos u otra

razén o motivo debidamente justificada.

Requisitos Generales

« Ser funcionario Titular, Contrata (considera contrato de reemplaza), Suplente o estar contratado en
calidad juridica Honorario suma alzada, desempefiando funciones en los establecimientos de |3 Red
Asistencial del Servicio de Salud lquique, acreditado mediante Relacién de servicio emitida por la
Unidad de Personal o Certificado laboral emitido por la Unidad de Honorarios en su caso.

s los funcionarios Suplentes, de reemplazo u Honorarios que no estén desempefianda funciones a la

facha de la convocatoria en las dependencias de los establecimientos de la red asistencial del Servicio

de Salud lguigque, para ingresar al proceso de llamado a presentacion de antecedentes, su gltimo dia

de trabajo no debe exceder los 30 dias calendarios previos, a la publicacién de la convocatonia.

1. Los indicados en el perfil de cargo.

2. Cumplir con los reguisitos astablecidos en la Ley N2 18.834 y DFL ne03/2017

’_ Requisito Legal [I Requisitos Especificos _|

'[ ' ceonia |DFLNOG20T7 *i
Los establecidos en 12| il. Licencia de Ensefianza Wedia o equivalente; o,

‘ Ley 18.834 y DFL 0317 ii.  Haber sido encasillada en calidad de titular en la planta de

Auxiliares, al 1 de julio de 2005.

L

i




3. Mo 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 publicacion del llamado.

Publicacian de Convacatoria 28-05-18
Llamadn Presentacian de g ' N
N Anfecedentes Recepcion de anlscedentes 96.05-18
I ik : : : ==
: s 11-06-18
Cierre .
Recepcion de antecedentes Hasia las 13:00 hrs.
thapa | de Evaluacion Evaluacian Cumicliar por comisisn. 12 y 13-08-18
Eﬂ. Stapa Il de Evaluacion Evaluacion competencias técnizas 14 y 15-06-18
profindidad - : : |
.. Evaluasion de compstencias osicolaborales 18 al 20-06-18
Unigad de R ¥ 5, entrega Sugerancia de 510618
s Proceso de Seleccion Paostulantes Iddneos a la Dirsccion,
Toma ge decision y Seleccidn de Postulantes. 27-06-18
Proceso de Contratacion Bresentacian de Antecedentes Unidad de Personal. 28y 28-05-18
Comienzo de contratacion o1-07-16
Ingreso a la institucion . ; =
Comienzo de desempenio de Funciones. -07-18

La Unidad de Reclutamiento, Seleccién e induccion de Personas del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames

de Iquigue, informara a través de la pagina web: www.hospitaliquique.cl (Trabaje con nosotros) el estado

de los procesos de cada etapa.

. etdnlngia de eualucin

t| procesc contermpla dos etapas; Evaluacién de antecedentes y Evaluacion de competencias.

s La Evaluacion de Antecedentes: Se realiza por medio de la revision de los decumentos aportados
por el postulante, bajo la interpretacion de los criterios descritos en las bases y a la vista de |a

Comisidn.

« La Evaluacién de Competencias contempla dos subfases: _
o Evaluacion Psicolaboral por Competencias: Se realiza en dos procesos (en caso de

Directivos, Jefaturas, Supervisoras y los que estime el equipo de reclutamiento v
saleccion), por medio de entrevistas por competencias, pruebas u ofros métodos que
determine la Unidad de Reclutamiento, seleccidn e Induccion de Personas del Hospital Dr.

Ernesto Torres Galdames de Iquigue.



o Evaluacién Técnica: Se realiza por medio de la comision y apunta a evaluar competencias

téenicas de conocimientos especificos alusivos al drea que se estd postulando.

Nota: En caso de postular desde fuera de la region, el postulante debe autofinanciar el costo del viaje
{pazajes de ida y vuelta, mas su estadia) para efectuar entrevistas de manera presencial en la ciudad de
lquique en las fechas indicadas en el cronograma. De lo contrario no podra ser considerado.

El proceso contempla a lo largo de sus etapas, la valoracidn de diferentes factores; Experiencia,
Capacitacién y Competencias para el cargo. Cada factor se interpreta de acuerdo a la ponderacidn gque se
indica en la tabla siguiente:

30% Experiencia Calificada 1
Experiencia d —
20% Experiencia Laboral 100
Etapal i ' — Capacitacion i
o ! 30% 100
Evaluacidn i Formacién y Desarrollo Pertinente
Curricular . 15% Perfeccionamiento 100
Presentacion de i Orden y presentacion | 100
Antecedentes de los antecedentes
Etapa il
Competencias Transversales Evaluacion
Evaluacién por & 50% ) 100
Psicolaboral
competencias del 60% _
Competencias Técnicas i Evaluacion Técnicas
Cargo p 1 50% 100
Puntaje total 100

Para avanzar a la segunda etapa, los postulantes deben puntuar a os menas 50 puntos.

FACTOR DE EVALUACION: EXPERIENCIA

El factor alude al histérico de las actividades practicas del postulante, las funciones, lugares y condiciones
donde se ha desempefiado. Este factor debe ser explicito en el Curriculum vitae y acreditado segun lo que

se especifica en cada punto.

Para acreditar tanto los subfactores de “Experiencia Calificada” y “Experiencia Laboral”, se deben hacer &
travas de los siguientas documentos:

s Relaciones de servicio (funcionarios piblicos) y/o Finiquito {sectar privade) y/o
« Cotizacion de AFP con RUT DEL EMPLEADOR desde |a fecha de titulacidn y/o

s Perfiles da Cargo realizados certificado por el empleador y/o

¢ Certificados laborales gue incluya: periodos trabajados ¥ funciones realizadas.

{1as cartas de recomendacianes no serdn consideradas).



Para prestadores de Servicios independientes:
» |nicio de Actividades
« Resumen anual (contabilizar meses) o Declaracion a la renta
» Certificado de empleadores

» Copia de Boleta de Honorarios

En caso de ejercer labores de manera simultdnea como dependiente e independiente, se contabilizara
solo uno de las empleos.

e Subfactor: “Experiencia Calificada”

Se refiere a la antigiiedad laboral que posee a partir de la emisién de la Licencia de Ensefianza

iMedia, ya sea sector Publico o Privado, en un cargo homélogo con funciones iguales o similares
al cargo al gue postula.

esa?aﬁunms o ' E—— : : :.

Desde 1 ano 5 meses 29 dias a 1 aio 11 meses 29 dias 75 225 |
Desdz 1 ano a 1 afio 5 meses 29 dias | 50 15
Desde b meses a 11 meses 29 dias 25 75 |
| De 0 a & mases 29 dias ' 0 0 |

v Experiencia en Unidades Criticas.

« Subfactor: Experiencia Laboral.

se refiere a la antigiiedad laboral que posee 2 partir de la emisidn de la Licencia de Ensefianza, ya sea

sector Pablico o Privado, ejerciendo como Auxiliar pera desarrollando funciones distintas al carge al cual
postula,

Desds 1 afio & meses 20 dias a 1 afia 11 meses 29 dias 75 15 |
Desde 1 a0 2 1 afio 5 meses 29 dias 50 10 |
[ Desds & meses a 11 meses 24 dias ' 25 5 |
IE {2 5 meses 29 dias _ - ' | 10 |. 2 —i

EACTCR DE EVALUACION: FORMACION ¥ DESARROLLO

Corresponde a la instruccidn y formacién que ha recibido el postulante posterior a sus estudios requeridos
para el cargo, los cuales no necesariamente, se relacionan con el cargo.

Este factor debe ser gcreditodo o trovés de titulos o certificados de cursos, dip!orﬁadcs, magister,
especializaciones u otros. Para su puntuacion se califica de scuerdo al namero de horas pedagogicas
indicadas en los certificados y/o titulos. Los documentos que no indicaran horas, seran valorados de
scuerde al namero de dias que durara la capacitacion, considerando 8 horas por cada dia, hasta un tope
de 30 hrs. Mo se consideraran para puntuacion las jornadas o seminarios que el postulante pudiera

acreditar,



Se considerara camo "Capacitaciones Pertinentes™ aquellas que no tengan una antigliedad superior a 10
afios.

¢ Subfactar: “Capacitacion Pertinente”
Se considera capacitacidn pertinente, aquella gue esta directamente relacionada con las funciones del
cargo al que postula.

Cursos avanzados: sobre BO hrs, 50%

50 15 |
Cursos Intermedios entre 31 y 79 hrs. | | 0% R 30 M 9 |
Cursos basicos entre 20 v 30 hrs. ! 20% 20 6 |

Tope maximo de 100 puntos.

Formacion que se considerara pertinente al cargo sera |a siguiente:
a) Cursc |AAS basico 20 horas.
b} Cursos relacionados con el Araa de Salud Mental y Salud Mental Infanto Adolescente.
¢} Curso Aseo Hospitalario

d} Induccién laboral Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames.

Nota: las "Capacitaciones Pertinentes” deberan ser acreditadas por_diplomas y/o certificados de

capacitacidn.

solo se considera hasta un tope de 5 Cursas Basicos.

s Subfactor: “Perfeccionamiento”

Se considera Perfeccionamiento aguella formacién relacionada con su oficio, pero la cual no es
recesariamante, pertinente para el desempefo de las funciones del cargo. Se valora sumando todas las
capacitaciones y/o perfeccionamientos gque no pudieran ser consideradas como “pertinentes para el

cargo.”

ese 121 horas a 179 horas . ez 1 as |
Desde 60 a 120 horas ' 75 | 1125 |
"Desde 10 horas a 59 horas - 50 7.5 _I
Sin ::apacitaé'l-:ﬁn - 4] o _J

Nota: El “Perfeccionamienta” debera ser acreditado por diplomas y/o cettificados de capacitacion,



FACTOR: ORDEN ¥ PRESENTACION DE LOS ANTECEDENTES
= Sub Factor: Orden y presentacidn de antecedentes

Este factor evalda el cumplimiento de las bases en la presentacion de los antecedentes, considerando
fundamentalmente el orden de los documentos aportados y formato en anexos (1,2 y 3).

i Utiliza formato v orden en la presentacidn de sus antecedentes de acuerdo a lo 100 ' 5 l
_ establecido en las bases | f
Mo utiliza formato y orden en la presentacién de sus antecedentes de acuerdo a lo 1 a 0

establecido en las bases

ETAPA II: EVALUACION DE COMPETENCIAS {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 Iguigue.

Este factar se sujeta a la valoracidn de las competencias por parte del equipo de psicalogos y de una
comisidn experta, a partir de la interpretacion de entrevistas y/o pruebas aplicadas a los postulantes, de
acuerdec a los criterios adoptados por la Unidad de Reclutamiento, Seleccidn e Induccidn de Personas del
Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lquigue.

s Subfactor: Evaluacién de Competencias Transversales (Evaluacion psicolaboral}

Considera las competencias deseables que distinguen a los funcionarios del Hospital Dr. Ernesto Torres
Galdames de Iquique distinguiendo |as siguientes categorias.

Evaluacion, lo define como recomendable para el cargo.

Evaluacion, lo define come recomendahble con observaciones para el cargo. 75 |

Evaluacion, lo define como No recomendable para el cargo. " |
{Calificacion Excluyente) '

+ Subfactor: Competencias Técnicas (Evaluacion por comisidn)

Obsarva las caracteristicas del postulante para desempefiarse en el cargo, a partir de sus conocimientos ¥

destrezas,

Presenta especiales habilidades y competencias para el cargo 100

" Presenta varias habilidades y com petencias para el cargo . 80

| Presenta algun_:-is habilidades ¥ ;:ompetencias péra el cargo ) - | B0
Presenta Minimas com petencia-s para el cargo o 20
Mo preseﬂta.Habilidades v competencias pﬁéra el cargo. - " i 0
{Calificacion Excluyente)




La Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccién de Personas del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de lquigue, entregard una némina a la Direccién del HETG, respecto de los postulantes mas destacados en
relacién @ sus puntajes obtenidos. Para la toma de la decisidn de la autoridad, esta podra convocar a ung,
varios, todos o ninguno de los candidatos propuestos en la ndmina a entrevista, previa su decisian final.

Con |a autorizacion de la Direccion del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de lguigue, la Unidad de
Reciutamiento, Seleccién e Induccion de Personas, tomard contacte con el postulante identificado como
idénao, para indicar fecha y hora para su presentacion en la Subdireccion de Gestidn v Desarrollo de las

Personas e Iniciar el proceso de contratacién.

Posterior a la entrega de sus antecedentes en la Unidad de Gestion de Personal, el postulante debera
presentarse 3 las 8:00 hrs. del siguiente dia hibil en la Unidad de Reclutamiento, Seleccién e Induccidn de

Personas, para ser destinado a su unidad de trabajo y posterior induccion.

Las anexos gue se adjuntan forman parte de la presente
Resglucion.

ANOTESE, REGI ¥ COMUNIQUESE

DR. ALDD CANETE 50TO
DIRECTOR (s)
HOSPITAL DR. ERNESTO TORRES G. 1QUIQUE



La Unidad de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personas del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames
de lguigue, entregard una némina a la Direccién del HETG, respecto de los postulantes mds destacados en
relacién a sus puntajes obtenidos. Para la toma de la decisidn de la autoridad, esta podrd convocar a uno,
varios, todos o ninguno de los candidatos propuestos en la némina a entrevista, previa su decisién final.

Con la autorizacién de la Direccién del Hospital Dr. Ernesto Torres Galdames de Iquique, la Unidad de
Raclutamienio, Seleccion e Induccion de Personas, tomaré contacto con el postulante identificado como
idéneo, para indicar fecha y hora para su presentacion en la Subdireccion de Gestién y Desarrollo de las
Personas e Iniciar el proceso de contratacién.

Posterior a la entrega de sus antecedentes en la Unidad de Gestién de Personal, el postulante deberd

presentarse a |as 8:00 hrs. del siguiente dia hahil en la Unidad de Reclutamiento, Seleccion & Induccién de
Personas, para ser destinado a su unidad de trabajo y posterior induccign.

2} Los anexos que se adjuntan forman parte de la presente
Resolucidn,

ANGOTESE, REGISTRESE ¥ COMUNIQUESE

e,

on ATGGTARETES
DR. ALDO CANETE SOTO

DIRECTOR {s)
HOSPITAL DR. ERNESTO TORRES G. IQUIQUE

Lo que me permito transcribic a Ud., para su conacimignto y fines pertinentas

an"&;:up.m. ARAY M
/M'Pﬁstm de Fe
g

e

DISTRIBUCION
Oficing de Partes
C.c

s Direccidn
subdirector de Gestion y Desarrollo de las Fersonas
subdirector de Gestign y Cuidado del Paciente
Unidad Hospitalaria de Cuidados Intensivos en Psiquiatria infanto Adolescente
Unidad de Gestidn del Persenal
Unidad Reclutamiento, Seleccidn e Induccidn de Personas.
FEMAT HISTORICA

» & B & 2



PERFIL DE CARGO
HOSPITAL ERNESTO TORRES GALDAMES IQUIQUE

Nombra de Cargo Auxiliar de Sewi_c:_iu' en Cuarto Turne .
Cantidad de Cargos e 2
Estamentn ! Auxiliar
Subdireccidn Subdireccién de Gestian de Cuidado del Paciente
Jefatura Superior/Directa Enfermera Supervisora R
Unidad/Depio. de Trabajo | Unidad Hospitalaria de Cuidados Intensivos en Psiquiatria Infanto
Adolescente o e o]

subordinades [ IS L1si, indigue:
Calidad Juridica de Contrato O Titular B contrata | Kl Honorarios i)
Renta Bruta/ EU® .mi*'— _ _
Reguerimiento de Movilidad B sies re_quer_ido [ I:| Mo es requerido _
Reguisitos Legales Bl Ley N"18.834 [ Ley N°15.076 O Ley N°19.664

B DFLN03 | EIDFL N°29 Dl otros |
Horario de Trabajo Opiurno  [O3erTurno | @4toTurno | O Otros

Requisitos Generales D.F.L N203/2017

il. Licencia de Ensefanza Media o equivalente; o,

il Haber sido encasillado en calidad de titular en la planta de
Auxiliares, al 1 de julio de 2008.

Requisites Especificos . L'icenr.i_a_de Ensefianza Media. B
Estudios de = Curso |AAS basico 20 hrs.
Especlalizacién s Cursos relacionados con el Area de Salud Mental y Salud Mental

Infanto Adolescente.
*  Curso Aseo Hospitalario.
= Induccion laboral Hospital Dr. Ernesta Torres Galdames.

Trayectoria Laboral Deseable:
« Experiencia laboral de 2 afios en Servicio Piblico y/o privada. |
Otros e Salud compatible con el cargo.

= Curso Microsoft Office (Word).




|mp|En1Entar con eﬂcacia técnicas tanta administrativas como clinicas asociadas a su targn en
el marco de Ia atencu‘m en salud mental
e 3

1. prar Ias tareas admlnlstratwas y ejecucion de tramites mtrahospltalarlas ademas de
mantener el aseo de la unidad con optimizacién de recursos, cumpliendo con las |
_normas internas y externas de la Unidad y apego al estatuto administrativo.

2. Conservar la probidad administrativa en su u desempefio laberal.

3. Aplicar en su quehacer laboral el Estatuto Administrativo (Ley 18. 334} enfatizando los
derachos, obligaciones y prohibiciones del funcionario pilblico y respetando las
directrices gue su jefatura le indique, para cualquier funcién que éste estime
_ED"WEHIE‘ﬂtE ¥ fue s2a propia a su estamento,

L. o Ent: egar ¥ recepcmnar turrm

2. Realizar manejo v traslado de ropa limpia y sucia a Lavanderla asi como el lavado de
ropa en maquina de usuarios/as hospitalizado/as y distribucian de ropa limpia.

3. Efectuar registro, envio y rescate de exdamenes a laboratorio, ademas del registro y |
tramitacion de recetas clinicas y el rescate de medicamentos tanto en Farmacia

_ Central como Ambulatoria segin amerite. |

4. Gestionar tramitaciones tanto admlmstratwas como clinicas y comunitarias con Dtras

___reparticiones del Hospital.

5. Asistir a actividades de capac:tacmn y formacion técnica.

G. Participar en los diversos programas y actividades de rehabilitacién, programadas en
conjunto por enfermeria y terapia ocupacional.

7. Colaborar en el acompafiamiento terapéutico sf,-gun amerite o con el técnico
paramédico en |a wglha de lofas consultantes.

8. Realizar actividades de tramitacién y/o de urgencias segin el caso lo requlera llevando |
a los consultantes a unidades de apoyo.

9. Efectuar junto alos consultantes el regado de los jardines segun lo programado.

10. Cooparar en la contencién verbal y/o fisica de |as agitaciones psicomotaras.

11. Acompafiar a los consultantes en el aseo matinal. i

B 12. Informar a enfermera de turno cualguier situacion novedosa de su actividad.
B 13. Cump-lir con las narmas del servicio y establecimiento.
T 14 Participar en las reuniones del servicio y establecimiento.

15 Efectuar el aseo general de las diferentes areas del Servicio, incluyendo entrada |
principal, holl, sector femenino y masculino, inodoros de usuariosfas y personal, !
oficinas, box clinico, patio trasero vy taller ocupacional, en ambos turnos
correspondientes. =

| 16. Retirar basura comun en forma diaria en ambos turnos.

17. Proporcionar stock de insumos de aseo semanalmente.

18, Archivar libros y documentos, ademsds de retiro y Entrega de fichas, con respectw{:rs.
‘orrularios y tramitacion de fotocopias de documentacion.

" 19. Confeccionar solicitud de insumos segln indicacion de Enfermeray tramitacion y

rescate de éstos.
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L
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Responsabilidad
| por Exactitud

Los errores prow::can consecuencias graves para el trabajo

Los errores provocan COHSEEUEHFIEIS EFEUES para E!| trabajo
siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere una gran
responsabilidad.

siendo muy dificil detectarlos y corregirlos, requiere de un
moderado grado de responsabilidad.

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

de responsab lidad.

Los errores tienen muy pequefia consecuencia en su labor,;
pueden ser corregidos con suma rapidez v 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

Rasponsabilidad
per Contacta con
Personas Externa

Tiene cuntacto permanente con personas externas al |
Establecimiento Hospitalario, su efectividad en esta drea es
indispensable para realizar su labor; siendo muy importante para
la institucidn,

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

Sy contacto con personas externas al establecimiento
Hospitalario es eventual, ¥ no tiene mayor relevancia para la
institucidn.

No tnene respunsabnhdad por contactos con personas externas al

Responsabilidad
por Equipos v
Matarial

' muy dificil reemplazo, como por ejemplo:  Vehiculos,

Tlene responsabllldad por equmos o makena!es complejos de

Computadores, Equipos o Material Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos o materiales relativamente
complejos o de dificil reemplazo, como por ejemplo; Yehiculos,
Computadores, Equipos Médicos, otros.

Tiene responsabilidad por equipos sencillos o materiales simples
o herramientas, de facil reemplazo.

No tiene responsabilidad por equipos o materiales. |




= Trabajara en horario de cuarto turno, 48 hrs. semanales.
# Debe contar con disponibilidad horaria para emergencias o imprevistos.

Tiempo
Asignado

OFICINA

Gnentamun a la tarea
Trabaju en Equnpu

Responsabilidad y consecuencia

e

i?éwxs«:r}ﬁ

| Orientacién de servicio

Aceptacion de Normas y
Procedimientos

‘Capacidad para seguir
|nstru ccmnes

Respetua la autarldad

Autocuidado

i Habilidades sociales
Probidad

%

Dinamismo

AutocontrolfTolerancia a la

| presidn
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ANEXD N° 1
FICHA DE POSTULACION

IDENTIFICACION DE LA POSTULACION
T R

La prasents postulacién implica mi aceptacidn (ntegra de las Bases del presente Proceso de Seleccicn, a fas cuales me someto desde ya,

Declarg bajo juramento o siguients;

&+ Quetodos les documentos adjuntos son fidedignos.
a Tanar salud compatible con el cargo (Art. 12 letra ¢} del Estatuto Acrministratival.

¢+ No haber cesade en un cargo publico come cansecuencia de haber obtenido una calificacian deficlente, o por medida
disciplinaria, en los dltimos cinco afios (Art. 12 letra e] del Estatuto Administrative),

s Mo astar inhabilitado para €l ejercicio de funciones o cargos publices, na haillarme condenada par crimean o simple dellto
{Art, 12 letra ) el Estatuto Administrativo),

*+  No astar afecto a3 las inhabilldades e incompatibllidades administrativas sefialadas en el Art. 54 de la Ley N? 18.575, vale
decir:

i Mo tener vigente o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones ascendentes 3 200 UTM
o mas, con el Servicio de Salud Iquigue.

il No tener litigios pendientes con esta Instituclon. Asimismo declaro bajo juramento que ho tengo
la calidad de director, administraclor, representante o socio titular del 10 % o mds 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 Iquigue.

iil. Mo tener la calidad de conyuge, hilos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive respecto de las autoridades y de los funclonarios
directives del Servicio de Salud Iquigue, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalante,
inclusive.

Para {onstancia
Declarg, asimismo, mi disponibilidad real para desempefiarme en el Hospltal Dr. Ernasto Torres Galdames de lquloue,

FIRMA
FECHA: f2018




ANEXD N2
CURRICULO VITAE

ANTECEDENTES DEL POSTULANTE

1.- Licencia de Ensefianza Media
{Complatar sélo sl corresponde, indicande sdlo aguellos con certificados).

FERES

R :
.:w e

2.- CAPACITACION

» Marcar con una X segin sl la capacitacidn es pertinente definida en las bases o corresponde

perfeccionamiento.
¢ Emnla fila “N® total de horas: indicar la sumatoria segln subfactor.

« % deben ordenar los documentos de respaldo adjuntos, de acuerdo a nimero de carrelative



10

11

1i

17

13

13

n

21

22

23

24

25 !

NE Total de horas |

4.- OLTIMD CARGO DESARROLLADD Q EN DESARROLLO
{S3lo cuando corresponda)




5.- TRAYECTORIA LABORAL
Ademds del anterior, indique sus iltimos tres puestos de trabajo, si corresponde.

RERER




Anexo 3
Autorizacidn de Referencias Laborales

Es importante para nuestro proceso de seleccion la obtencién 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 gque podamaos solicitar referencias a otras personas con las cuales haya trabajade anteriarmente.

KcoN Poa
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