SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDEPARTAMENTO GESTION DE LAS PERSONAS i
SECCION CARRERA FUNCIONARIA Y CONTROL DE GESTION
ECD/AAR/LSL

N° Int.428- 28.03.2023

RESOLUCION EXENTA Ne 766

ARICA,

2 9 MAR 2023
VISTOS:

Lo dispuesto en el DFL N°1/2001, 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; DFL
N°29/2005, del Ministerio de Hacienda, fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.834, sobre estatuto administrativo; Ley N°19.880/2003, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia que establece Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de
los drganos de la administracion del estado; Oficio N°1/2015, del Gabinete Presidencial, instructivo
sobre buenas préacticas laborales en desarrollo de personas en el estado; Resolucién N°1/2017, de
la Direccidn Nacional del Servicio Civil, que aprueba normas de aplicacién general en materias de
gestion y desarrollo de personas, a todos los servicios publicos conforme la facultad establecida en
el articulo 2°, letra q), de la Ley organica de la Direccion Nacional del Servicio Civil, contenida en el
articulo vigésimo sexto de la Ley N°19.882; Resolucion N°6/2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de grazdn, de las materias de
personal que se indican; Resolucion Exenta N°1850/2016, del Servicio de Salud Arica, que
aprueba Procedimiento de seleccion de personal contrata y honorarios del Servicio de Salud Arica;
Resolucién Exenta N°2101/2019, del Servicio de Salud Arica, que aprueba politica de gestion y
desarrollo de las personas del Servicio de Salud Arica y Hospital Regional Dr. Juan Noé Crevani;
Memorandum N°06/23, de Direccion del Servicio de Salud Arica que solicita llamado a
presentacion de antecedentes de Administrativo(a); Resolucion Exenta N°411/23, del Servicio de
Salud Arica, que aprueba perfil del cargo Secretario(a) Centro de Salud Ambiental, y en uso Las
facultades del Director Subrogante contenidas en el Decreto Exento N°76 de fecha 27 de diciembre
de 2022, del Ministerio de Salud, que establece el orden de subrogancia del cargo de Director del
Servicio de Salud Arica, en caso de ausencia o impedimento del titular, de acuerdo a Resolucion
Exenta TRA 424/1227/2022 de fecha 29 de diciembre de 2022, del Servicio de Salud Arica, Region
de Arica y Parinacota, en el cual consta el nombramiento de don Froildn Estay Mujica como
Director de Atencion Primaria del Servicio de Salud Arica; vy,

CONSIDERANDO:

Lo dispuesto en la Resolucion N°1 de 2017, de la
Direccion Nacional del Servicio Civil, que establece que los Servicios Publicos, deberan elaborar y
aplicar procedimientos transparentes de reclutamiento y seleccion basados en el mérito, idoneidad,
inclusion e igualdad de oportunidades y que tal proceso de reclutamiento y seleccién sera aplicado
a los ingresos de personas que se incorporen al servicio en calidad juridica de contrata o cédigo
del trabajo, salvo que la autoridad, por resolucion fundada, resuelva no aplicarlo, informando de
ello a la Direccién Nacional del Servicio Civil, dicto lo siguiente.

RESOLUCION:

1.- APRUEBENSE las siguientes bases administrativas
de proceso de seleccién para proveer 01 cargo Administrativo a Contrata asimilado a Grado 22° de
la EUS, para cumplir funciones de Secretario(a) Centro de Salud Ambiental de la Direccion del
Servicio de Salud Arica.
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BASES DEL LLAMADO A PRESENTACION DE ANTECEDENTES INTERNO DE
SECRETARIO(A) CENTRO DE SALUD AMBIENTAL

Las presentes bases responden a las directrices establecidas en el Cédigo de Buenas Préacticas
Laborales, las Normas de Aplicacion General de la Direccion Nacional del Servicio Civil y la Politica
de Gestion y Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud Arica. Ademas, cumplen con
asegurar que los métodos y procedimientos del proceso de seleccién estén sustentados en la no
discriminacion, en la paridad de género, la idoneidad y en los méritos de los y las postulantes.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

SE ADJUNTA PERFIL DE CARGO POR COMPETENCIAS APROBADO MEDIANTE
RESOLUCION EXENTA N°411/2023 PERSONAL SECRETARIO(A) CENTRO DE SALUD
AMBIENTAL.

REQUISITOS DE POSTULACION:

Para ingresar a la Administracion del Estado serd necesario cumplir los siguientes requisitos,
segun lo establecido en el estatuto administrativo:

a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere procedente

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo (se acreditara mediante certificacion
entregada por el Servicio de Salud. Certificado que sera emitido una vez que la persona
seleccionada acepte el cargo)

d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico
que por la naturaleza del empleo exija la ley

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacion
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afios desde la
fecha de expiracion de funciones

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose
del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no sera impedimento para el ingreso
encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea
de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro Il, del Cédigo Penal. (se acreditara mediante
certificacion entregada por el Registro Civil. Certificado que sera emitido una vez que la persona
seleccionada acepte el cargo)

ANTECEDENTES DE POSTULACION:
Inicio del Proceso:

Las bases  del proceso de  seleccion se  publicaran en pagina  web
https://www.saludarica.cl/trabaja-con-nosotros/

La recepcion de antecedentes se realizara desde el dia 03 de abril 2023 hasta el dia 10 de abril de
2023, hasta las 12.00 de la tarde y a través del formulario Google sefialado a continuacion:
https://forms.gle/YBD5yQCYsNpGxzGj9

Antecedentes Requeridos:

Para poder postular al presente Llamado de Antecedentes, el interesado/a debera presentar al
momento de la postulacion los siguientes documentos minimos exigidos:

Curriculum vitae en formato libre

Copia Cédula de Identidad por ambos lados

Certificado situacion militar al dia, cuando fuere procedente

Copia de certificado que acredite nivel educacional o titulo profesional o técnico que por la
naturaleza del empleo exija la ley

Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral, los cuales deberan
encontrarse firmados y timbrados. Estos certificados deberan ser emitidos por las
correspondientes Oficinas de Personal o Recursos Humanos y/o por la jefatura directa.

f) Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados (con nota de
aprobacién y horas de realizacion), segin corresponda a los requisitos del cargo al que
postula.
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Aquella postulacién que no acompafie alguno de los antecedentes individualizados
anteriormente quedara inadmisible.



Toda documentacion que se registre en la plataforma digital, debe ser de calidad fidedigna y
corroborada por el postulante, ya que este sera el sustento de la evaluacion de dichos
antecedentes.

Postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en |a
aplicacion de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo en su
postulacién, para considerar los ajustes razonables, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos los postulantes que se presenten en este concurso.

En virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de Deudores
de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser seleccionado/a, la Direccién del Servicio de Salud
Arica consultara si usted posee una obligacion pendiente 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 seleccion, que la Direccion del Servicio de Salud Arica proceda a hacer las retenciones y
pagos directamente al alimentario.

FACTORES DE EVALUACION:

Evaluacion Curricular

Evaluacion Psicolaboral

Evaluacion Personal y Técnica

La Comisidn definira los puntajes del proceso de todos los factores de evaluacion.
La Comision podra funcionar con un minimo de 3 participantes los cuales seran:

— Psicoélogo Laboral a cargo del proceso (participacion obligatoria)
- Jefatura Directa del Cargo Vacante o su subrogante legal.
— Referente técnico que tenga conocimiento de las funciones del cargo vacante.

— Un representante de la asociaciéon de funcionarios que tenga mayor pertinencia en el cargo
vacante a cubrir.

— Oftro que se estime pertinente.

CALENDARIZACION DEL PROCESO:

Fase | :‘F'echas

Postulacion o - o

Difusion y Plazo de Postulacién en www.saludarica.cl ' 03/04/2023 al 10/04/2023
S  Fos _ Al e Bl ik

Proceso de Evaluacion y Seleccién del Postulante . 11/04/2023 al 09/05/2023 |
sooee k. 1105120, IO EVED.
Finalizacién del Proceso ~ 10/05/2023 al 16/05/2023

proceso. Toda etapa de difusion finaliza a las 12:00 de la tarde del Ultimo dia del plazo de
postulacion. Al ser una convocatoria interna los postulantes que estén cumpliendo funciones
dentro de los periodos de postulacién en alguna de las dependencias bajo la jurisdiccion del
Servicio de Salud pueden postular al concurso.




2.- PUBLIQUESE la presente resolucion en la
pagina https://www.saludarica.cl/trabaja-con-nosotros/
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APRUEBA PERFIL DE CARGO POR
COMPETENCIAS: “SECRETARIA/O CENTRO
DE SALUD AMBIENTAL", SERVICIO DE

SALUD ARICA.
DEPTO. DE ASESORIA JURIDICA
N° 0154 (23-02-2023)
PPSM/MCA ) N 4 1 1
RESOLUCION N¢
Exenta

ARICA, 23 FEB 2023 @

VISTOS: El Decreto N°140, de 2004, del
Ministerio de Salud, que establece el Reglamento Organico de los Servicios de Salud;
las facultades de Directora Subrogante contenidas en el Decreto Exento N°76 de 27 de
diciembre de 2022, del Ministerio de Salud, que establece el nuevo orden de
subrogancia del cargo de Director del Servicio de Salud Arica, en caso de ausencia o
impedimento del titular, de acuerdo a Resolucion TRA 424/542/2019 de fecha 22 de
mayo de 2019, del Servicio de Salud Arica, Regién de Arica y Parinacota, en el cual
consta el nombramiento de dofia Patricia Sanhueza Zenobio como Subdirectora
Administrativa del Servicio de Salud Arica, y la prérroga de su nombramiento mediante
Resoluciéon Exenta 424/262/2022, de 18 de Abril de 2022; la Resolucién N°6 de 2019 de
la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de
toma de razon en las materias de personal que indica; y las atribuciones y facultades
conferidas mediante Decreto de Fuerza Ley N°1, de 2005, del Ministerio de Salud;

CONSIDERANDO:

Que, por medio del Memorandum N°182 de 21 de febrero de 2023, de la Subdireccion
de Recursos Humanos, se solicita la aprobacion al perfil de cargo “SECRETARIA/O
CENTRO DE SALUD AMBIENTAL”;

Que, el perfil de cargo cuenta con la colaboraciéon en su elaboracion del Jefe Seccion
Desarrollo Organizacional, don Javier Moreno Moreno, la revision de la Coordinadora (S)
del Centro de Salud Ambiental, Enfermera, dofa Romina Leiva Fiubla y con la
aprobacion de la Subdirectora (S) Gestion Asistencial Dra. Bernardita Couble Pascual y
de la Directora (S) del Servicio de Salud Arica, dofia Patricia Sanhueza Zenobio;

Que, la aprobacion de perfiles de cargo no se encuentra entre las materias enumerada
en los articulos 9° y 11° de la Resoluciéon N° 6, de marzo de 2019, de la Contraloria
General de la Republica, por lo que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 10° de ese
mismo acto administrativo, se encuentra exenta del tramite de toma de razén por dicho
organismo;

Que el Memorandum N° 182, ingresé al Departamento de Asesoria Juridica del Servicio
de Salud Arica, el 22 febrero de 2023;

Que, conforme a los antecedentes sefalados,

RESUELVO:

1.- APRUEBESE el perfil de cargo de
“SECRETARIA/O CENTRO DE SALUD AMBIENTAL”, instrumento que se inserta a
continuacion y que se entiende formar parte de esta resolucion para todos los efectos
legales que deriven de su aplicacion:

>



Revision 01
Cdédigo SCSA
Fecha 09/02/2023

PERFIL CARGO POR COMPETENCIAS DEL PERSONAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Secretaria(o)

Estamento Administrativo

Unidad y lugar de Desempefio Centro de Salud Ambiental

Jefatura Directa Coordinador(a) de Centro de Salud Ambiental
Jefatura Superior de la Unidad Subdireccion de Gestion Asistencial

Cargo al cual subroga | o

Cargo por el cual es subrogado | ---------—--

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar labores administrativas y logisticas en las funciones del Centro de Salud Ambiental, con el fin de
cooperar en el cumplimiento de los objetivos de atencién a los usuarios beneficiados de la ley 20.590.

11l. FUNCIONES PRINCIPALES

Funcidn o Tarea Periodicidad
Crear y mantener actualizados los siguientes registros:
-Correspondencia recibida y despachada.
-Libro de asistencia diaria, libro de solicitud de material funcionario, libro de
correspondencia, entre otros. Diaria
-Todos los archivos que resulten necesarios, para permitir el ordenamiento de los
asuntos administrativos del CSA.
Ingresar datos clinicos de los usuarios/as, examenes, interconsultas y otros
requerimientos a los sistemas informaticos utilizados en el Centro de Salud Ambiental. Diaria
Agendar y/o suspender agendas de usuarios citados a diferentes actividades otorgadas
por el Centro de Salud Ambiental (horas de exdmenes imagenoldgicos, interconsultas, Diaria
controles médicos, etc.).
Confeccionar y mantener instrumentos de registro para el control del material de
escritorio u otro material que se requiera para la organizacion y funcionamiento de la Diaria
Unidad.
Recibir y distribuir la correspondencia, segun indicacion. Diaria
Atender y gestionar llamados telefénicos y los recados que reciba. Diaria
Completar formularios de rutina tales como solicitudes de reparacién, de compras,
pedidos de bodega, entre otros. Diaria
Cooperar en la operacion de las solicitudes de coordinacién interna y externa que le
soliciten. Diaria
Preparar formato y contenido de formularios a utilizar por el CSA Diaria
Tomar y transcribir actas de las reuniones del equipo.
Mensual

Apoyar en la actividad de archivar documentos en las fichas clinicas de los usuarios y Segun
guardar estas en los respectivos cardex. Requerimiento

. ; ; Segun
Mantener el stock de material de papeleria para uso de los profesionales. >

Requerimiento
Segun

Realizar Labores Administrativas en el laboratorio de toma de muestras.

Requerimiento




Apoyar en la actividad de Auditar Fichas Clinicas.

Segun
Requerimiento

Brindar apoyo logistico en la organizacidn y ejecucién de reuniones segln requerimiento Segun
de su jefatura. requerimiento
Otras funciones que le encomiende su jefatura directa en el drea de su competencia. Segun

requerimiento

IV. REQUISITOS FORMALES DEL CARGO

4.1. Nivel Educacional Minimo Requerido:

E. Basica E. Media

F. Técnica

F. Profesional

4.2. Titulo(s) requerido(s) y experiencia laboral excluyente (sdlo si corresponde de acuerdo a DFL N°

2/2017):

Licencia de ensefianza media o equivalente

4.3. Experiencia laboral deseable

Afos de experiencia en el sector publico o privado 1
Afios de experiencia en un cargo igual o similar 1
4.4. Post Titulo o Post Grado deseables

Diplomado Magister Doctorado No requerido X
Area:

4.5. Requisitos especificos de capacitacion y perfeccionamiento necesario para desempefiar el cargo

Conocimiento y manejo sistema computacional (Excel y Word)

Manejo de programa informatico implementados por el Servicio de Salud Arica (RCSA) como ingreso,
seguimiento, actualizacion de ficha de pacientes de Polimetales.

Manejo de sistemas informéticos implementados por MINSAL (AGEMED)

Manejo de atencién de usuarios/clientes

Deseable experiencia en instituciones que abordan tematicas de ley 20.590

V. OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Si No Especificar
Maneja dinero X
Maneja informacion confidencial Fichas clinicas de usuarios.
Maneja equipos Equipamiento menor: computadores de
escritorio, impresora.
Requiere Licencia de Conducir X
Requiere Vacuna Hepatitis B X
Requiere desempefio en Gran Altitud X
Geogréfica. (igual o superior a los 3.000
msnm e inferior a 5.500 msnm)
Puesto de trabajo se encuentra X
calificado como Trabajo Pesado, segln
Ley N° 19.404
Puesto de trabajo ha tenido X
calificaciones de enfermedad
profesional por parte de Organismo
Administrador Ley 16.744
Riesgos asociados al cargo X




Uso de elementos de proteccién X
personal

VI. DEFINICION DE CLIENTES

Internos Externos
1. Coordinador de Centro de Salud Ambiental. 1. Usuarios.
2. Personal administrativo, técnico y 2.
profesional del Centro de Salud Ambiental.
3. 3

VIl. COMPETENCIAS TRANSVERSALES DE LA INSTITUCION
Importante:

Nivel 1: Se requiere desarrollo basico de la competencia, en funcién del nivel de
complejidad de las tareas que se requieran para cumplimiento de los objetivos del cargo
(sugeridas en mayor medida para estamento Auxiliar, en menor medida para estamento
Técnico y en ninguna medida para estamento Profesional).

Nivel 2: Se requiere desarrollo avanzado de la competencia, en funcién del nivel de
complejidad de las tareas que se requieran para cumplimiento de los objetivos del cargo
(sugeridas en mayor medida para estamento Técnico y Profesional pero en menor medida
para estamento Auxiliar).

Nivel 3: Se requiere desarrollo superior de la competencia, en funcién del nivel de
complejidad de las tareas que se requieran para cumplimiento de los objetivos del cargo
(sugeridas en menor medida para estamento Profesional y en ninguna medida para
estamentos Auxiliar y Técnico).

Para determinar conductas especificas asociadas con cada nivel, consultar diccionario de
competencias SSA basado en la estrategia de Redes Integradas de los Servicios de Salud
(RISS)

Nivel

de

dominio

deseable para el cargo

Competencias 1 2 3
Atencién de salud centrada en la persona: Capacidad de actuar escuchando y X
entendiendo a sus usuarios(as) interno(as) o externo(as), valorando sus

requerimientos y necesidades. Brinda soluciones o respuestas efectivas a sus

expectativas, mediante una prestacion de servicios oportuna, cordial y de calidad.

Comunicacion asertiva y empdtica: Ser capaz de escuchar y de expresarse de X

manera clara y directa. Implica la disposicion a ponerse en el lugar de su
interlocutor(a), mostrando directamente que se comprenden sus pensamientos,
emociones y/o sentimientos. Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas y
expresar conceptos e ideas claves de forma efectiva. Incluye la capacidad de
comunicar por escrito con concisién y claridad.

Proactividad y empoderamiento: Es la habilidad de direccionar los objetivos de | X
desempefio para definir las responsabilidades personales correspondientes,
valorando sus propias.capacidades y las de sus colaboradores(as).

Organizacién, planificacién y seguimiento: Determinar eficazmente las metas y | X
prioridades de su tarea/area/proyecto, definiendo la accién, los plazos y recursos
requeridos. Incluye la instrumentacién de mecanismos de seguimiento vy
verificacion de la informacion.

Orientacién a la eficiencia: Lograr los resultados esperados haciendo uso racional | X
de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos publicos, materiales
y no materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.

Trabajo colaborativo: Colaborar con otros, compartiendo conocimientos, | X
esfuerzos y recursos, en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios
esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo o grupo de trabajo.

Liderazgo: Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los colaboradores en | X
una direccién determinada, fijando objetivos, transmitiendo valores, entregando




retroalimentacion, e integrando las diversas opiniones para cumplir con las metas

de su area.

VIIl. FIRMAS Y TIMBRES QUE APRUEBAN DOCUMENTO

Nombre funcionario(a) que
colaboré con la elaboracion
del Perfil

Sr. Javier Moreno Moreno — Jefe Seccién Desarrollo Organizacional

Nombre revisor (Jefatura
Directa del Cargo)

Sra. Romina Leiva Fiubla — Coordinadora (s) Centro de Salud Ambiental

Nombre Subdirector(a) o
Jefe del Area que aprueba
Perfil

Dra. Bernardita Couble Pascual — Subdirectora (s) Gestion Asistencial

Nombre Director(a) que
aprueba el Perfil

Sra. Patricia Sanhueza Zenobio — Directora (s) Servicio de Salud Arica

2.- NOTIFIQUESE y PUBLIQUESE |a

presente Resolucién por funcionarios de la Subdireccion de Recursos Humanos del

Servicio de Salud Arica;

Subdireccion de Recursos Humanos SSA
Subdireccion de Gestion Asistencial, SSA

Depto. Asesoria Juridica SSA.
Oficina de Partes SSA.

ANOTESE Y COMUNIQUESE




| Revision 01
Codigo SCSA
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PERFIL CARGO POR COMPETENCIAS DEL PERSONAL

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Secretaria{o)

Estamento Administrativo

Unidad y lugar de Desempefio Centro de Salud Ambiental

Jefatura Directa Coordinador(a) de Centro de Salud Ambiental
Jefatura Superior de la Unidad Subdireccion de Gestion Asistencial

Cargo al cual subroga

Cargo por el cual es subrogado

il. OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar labores administrativas y logisticas en las funciones del Centro de Salud Ambiental, con el fin de ;
cooperar en el cumplimiento de Jos objetivos de atencion a los usuarios beneficiados de la ley 20.590. j

11l. FUNCIONES PRINCIPALES

Funcion o Tarea Periodicidad

Crear y mantener actualizados los siguientes registros:

-Correspondencia recibida y despachada.

Jlibro de asistencia diaria, libro de solicitud de material funcionario, libro de
correspondencia, entre otros. Diaria
Todos los archivos que resulten necesarios, para permitir el ordenamiento de los
asuntos administrativos del CSA.

Ingresar datos clinicos de los usuarios/as, examenes, interconsultas y otros
requerimientos a los sistemas informaticos utilizados en el Centro de Salud Ambiental. Diaria

Agendar y/o suspender agendas de usuarios citados a diferentes actividades otorgadas
por el Centro de Salud Ambiental (horas de examenes imagenoldgicos, interconsultas, Diaria
controles médicos, etc.).

Confeccionar y mantener instrumentos de registro para el control del material de
escritorio u otro material que se requiera para la organizacion y funcionamiento de la

i Diaria
Unidad.
Recibir y distribuir la correspondencia, segun indicacion. Diaria
Atender y gestionar llamados telefénicos y los recados que reciba. Diaria
[+ «
Completar formularios de rutina tales como solicitudes de reparacion, de compras,
pedidos de bodega, entre otros. Diaria
Cooperar en la operacién de las solicitudes de coordinacién interna y externa que le
soliciten. Diaria
Preparar formato y contenido de formularios a utilizar por el CSA Diaria
Tomar y transcribir actas de las reuniones del equipo.
Mensual
Apoyar en la actividad de archivar documentos en las fichas clinicas de los usuarios y Segun
guardar estas en los respectivos cardex. Reguerimiento
Segun

Mantener el stock de material de papeleria para uso de los profesionales. S
Requerimiento

Realizar Labores Administrativas en el laboratorio de toma de muestras. Segun




PROCEDIMIENTO DE GESTION
DE PERFILES DE CARGO POR
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COMPETENCIAS Version 2

Requerimiento

Apovyar en la actividad de Auditar Fichas Clinicas.

Segun
Requerimiento

Brindar apoyo logistico en la organizaciony ejecucién de reuniones segun requerimiento Segun

de su jefatura.

requerimiento

Otras funciones que le encomiende su jefatura directa en el area de su competencia. Segun

requerimiento

V. REQUISITOS FORMALES DEL CARGO

4.1. Nivel Educacional Minimo Requerido:

E. Basica | £. Media

I F. Técnica ; F. Profesional i

4.2, Titulo(s) requerido(s) y experiencia laboral excluyente {s6lo si corresponde de acuerdo a DFL N® 2/2017):

Licencia de ensefianza media o equivalente

4.3, Experiencia laboral deseable

Afios de experiencia en el sector publico o privado 1

Afios de experiencia en un cargo igual o similar 1

4.4. Post Titulo o Post Grado deseables

Diplomado Magister | Doctorado g No requerido X
i

Area:

4.5. Requisitos especificos de capacitacion y perfeccionamiento necesario para desempenar el cargo

Conocimiento y manejo sistema computacional (Excel y Word)

Manejo de programa informatico implementados por el Servicio de Salud Arica {RCSA) como ingreso,
seguimiento, actualizacion de ficha de pacientes de Polimetales.

Manejo de sistemas informaticos implementados por MINSAL {AGEMED)

Manejo de atencién de usuarios/clientes

Deseable experiencia en instituciones que abordan temdticas de ley 20.590

V. OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Si No Especificar
Maneja dinero X
Maneja informacién confidencial Fichas clinicas de usuarios.
Maneja equipos Equipamiento menor: computadores de

escritorio, impresora.

Requiere Licencia de Conducir X
Requiere Vacuna Hepatitis B X
Requiere desempefio en Gran Altitud X
Geografica. {igual o superior a los 3.000
msnm e inferior a 5.500 msnm)
Puesto de trabajo se encuentra X

calificado como Trabajo Pesado, segun

3]
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Puesto de trabajo ha tenido X

calificaciones de enfermedad

profesional por parte de Organismo
Administrador Ley 16.744

Riesgos asociados al cargo X [IM1){d2}
Uso de elementos de proteccion X
personal

VI. DEFINICION DE CLIENTES

Internos Externos
1. Coordinador de Centro de Salud Ambiental. 1. Usuarios.
2 Personal administrativo, técnicoy 2.
profesional del Centro de Salud Ambiental.
3. 3.

Vil. COMPETENCIAS TRANSVERSALES DE LA INSTITUCION
Importante:

Nivel 1: Se requiere desarrollo basico de la competencia, en funcion del nivel de complejidad de las
tareas que se requieran para cumplimiento de los objetivos del cargo (sugeridas en mayor medida
para estamento Auxiliar, en menor medida para estamento Técnico y en ninguna medida para
estamento Profesional).

Nivel 2: Se requiere desarrollo avanzado de la competencia, en funcidn del nivel de complejidad de
las tareas que se requieran para cumplimiento de los objetivos del cargo (sugeridas en mayor medida
para estamento Técnico y Profesional pero en menor medida para estamento Auxiliar).

Nivel 3: Se requiere desarrollo superior de la competencia, en funcidn del nivel de complejidad de
las tareas que se requieran para cumplimiento de los objetivos del cargo (sugeridas en menor
medida para estamento Profesional y en ninguna medida para estamentos Auxiliar y Técnico).

pPara determinar conductas especificas asociadas con cada nivel, consultar diccionaric de
competencias SSA basado en la estrategia de Redes Integradas de los Servicios de Salud (RISS)

Nivel de dominio
deseable para el cargo

Competencias 1 2 3

Atencién de salud centrada en la persona: Capacidad de actuar escuchando y X
entendiendo a sus usuarios(as) interno(as) o externo(as), valorando sus
requerimientos y necesidades. Brinda soluciones o respuestas efectivas a sus
expectativas, mediante una prestacion de servicios oportuna, cordial y de calidad.

Comunicacién asertiva y empatica: Ser capaz de escuchar y de expresarse de X
manera clara vy directa. Implica la disposicién a ponerse en el lugar de su
interlocutor(a), mostrando directamente gque se comprenden sus pensamientos,
emociones y/o sentimientos. Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas vy
expresar conceptos e ideas claves de forma efectiva. Incluye la capacidad de
comunicar por escrito con concision y claridad.

Proactividad y empoderamiento: Es |a habilidad de direccionar los objetivos de | X
desempefio para definir las responsabilidades personales correspondientes,
valorando sus propias capacidades y las de sus colaboradores(as).

Organizacidn, planificacién y seguimiento: Determinar eficazmente las metas y = X
prioridades de su tarea/area/proyecto, definiendo |3 accién, los plazos y recursos
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requeridos. Incluye la instrumentaciéon de mecanismos de seguimiento vy

verificacién de la informacidn.

Orientacién a la eficiencia: Lograr los resultados esperados haciendo uso racional | X
de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos publicos, materiales

y no materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.

Trabajo colaborativo: Colaborar con otros, compartiendo conocimientos, | X
esfuerzos y recursos, en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios

esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo o grupo de trabajo.

Liderazgo: Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los colaboradores en X
una direccidn determinada, fijando objetivos, transmitiendo valores, entregando
retroalimentacién, e integrando las diversas opiniones para cumplir con las metas

de su area.

VL. FIRMAS Y TIMBRES QUE APRUEBAN DOCUMENTO

Nombre funcionario(a) q A
colaboré con la elaboragidp

o Moreno
del Perfil ,

4 %

My

{ | gesasrotio |
\Q\QRBANZACIONAL ) =

—ga{e Seccién Desarrollo Organizacional
4 5

e
s

7
. e

Nombre revisar  (Je {fg}\ 2@1 e =
Directa del Cargo) \E,?C ES R %Vé Fiubla —'-’(;bbrﬁ?gaq‘? (s) Centro de Salud Ambiental
oot P /. .

{
v 1‘
Nombre Subdirector(a}) o )

perfil

Jefe del Area que aprueba | Dra. Bernardita Couble&’ascuahSubdireé\c\ira {s) Gestién Asistencial
H % f\

i

' Nombre Director{a) que | . AL TIe, \ ; /;
aprueba el Perfil "} Sra. Patricia Sanhueza ZenSB‘n‘lq ;\Bf\rectora, {s)

Servicio de Salud Arica
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