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RESOLUCION EXENTA N° /

ARICA,

twem [COPIA

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 6rganos de la
administracion del estado; Oficio N°1/2015, del Gabinete Presidencial, instructivo sobre buenas
practicas laborales en desarrollo de personas en el estado; Resolucién N°1/2017, de la Direccion
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
vigesimo sexto de'la Ley N°19.882; Resolucion N°6/2019, de la Contraloria General de la Republica,
que fija normas sobre exencién del tramite de toma de razon, de las materias de personal que se
indican; Resoluciéon Exenta N°1850/2016, del Servicio de Salud Arica y Parinacota, que aprueba
Procedimiento de seleccion de personal contrata y honorarios del Servicio de Salud Arica y
Parinacota; Resolucion Exenta N°2101/2019, del Servicio de Salud Arica y Parinacota, que aprueba
politica de gestion y desarrollo de las personas del Servicio de Salud Arica y Parinacota y Hospital
Regional Dr. Juan Noé Crevani; Memorandum N°395 de la Direccion del Servicio de Salud Arica y
Parinacota que solicita llamado a presentacion de antecedentes de Encargado Administracion,
Oficina de Servicios Generales; Resolucion Exenta N°2258/2023, del Servicio de Salud Arica y
Parinacota, que aprueba perfil del cargo Encargado(a) de Administracion, y en uso de 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 orden de subrogancia del cargo de Director del Servicio de
Salud Arica y Parinacota, 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 y Parinacota, 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 Parinacota, y la prorroga de su
nombramiento mediante Resolucion Exenta 424/262/2022, de 18 de Abril de 2022; v,

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 seleccion 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
Direccion Nacional del Servicio Civil, dicto lo siguiente.

RESOLUCION:

1.- APRUEBENSE las siguientes bases administrativas de
proceso de seleccion para proveer 01 cargo Administrativo a Contrata asimilado a Grado 18° de la
EUS, para cumplir funciones de Encargado(a) de Administracion de la Direccion del Servicio de
Salud Arica y Parinacota.



BASES DEL LLAMADO A PRESENTACION DE ANTECEDENTES INTERNO DE
ENCARGADO(A) DE ADMIN_ISTRACI@N_, OFICINA DE SERVICIOS GENERALES

Las presentes bases responden a las directrices establecidas en el Cadigo de Buenas Practicas
Laborales, las Normas de Aplicacion General de la Direccién Nacional del Servicio Civil y la Politica
de Gestion y Desarrollo de las Personas del Servicio de Salud Arica y Parinacota. Ademas, cumplen
con asegurar que los métodos y procedimientos del proceso de seleccion 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°2258/2023, PERSONAL ADMINISTRATIVO ENCARGADO(A) DE
ADMINISTRACION, OFICINA DE SERVICIOS GENERALES DEL SERVICIO DE SALUD ARICA'Y
PARINACOTA.

REQUISITOS DE POSTULACION:

Para ingresar a la Administracion del Estado sera 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 movilizacion, 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 educacion 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 afnos 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 serd 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 Codigo 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 15 de enero hasta las 23:59 horas del dia
19 de enero 2024 y a través del formulario Google sefalado a continuacion:
https://forms.gle/Ah7EdoaDTBEnPLVZ8

La documentacién solicitada sefialada en la seccion “"Antecedentes Requeridos” debe ser subida
exclusiva y Unicamente a la plataforma sefalada en el parrafo anterior siendo este el tnico medio de
postulacién valido para ser parte de los postulantes a evaluar. No sera valida la documentacion
enviada a través de otro medio distinto a la plataforma sefialada en el parrafo anterior.

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:

a) Curriculum vitae en formato libre

b) Copia Cédula de Identidad por ambos lados

c) Certificado situacion militar al dia, cuando fuere procedente

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

e) Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral, los cuales deberan
encontrarse firmados y timbrados. Las fechas de los certificados deben expresarse
claramente, detallando fecha inicial y final del desempefio de funciones (dia, mes y afo).



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, cursos, postitulos y/o postgrados (con
nota de aprobacion, horas de realizacion y fechas de realizacion), segin corresponda a los
requisitos del cargo al que postula.

Aquella postulacion que no acompaie alguno de los antecedentes individualizados
anteriormente quedara inadmisible.

La documentacion debe ser enviada a través del modo mencionado en el punto
“Antecedentes de Postulacion”. Solo se podra postular una vez, dentro de los plazos
establecidos en el punto “Plazo de difusion y postulacion” y la documentacion adjunta en esa
postulacion sera la utilizada para la revision ante la comision.

No se aceptara documentacion a través de otro medio distinto a lo estipulado en el punto
“Antecedentes de Postulacion, Inicio del proceso”.

Postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
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 Direccion del Servicio de Salud
Arica y Parinacota consultara si usted posee una obligacién 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 Direccidn del Servicio de Salud Arica y Parinacota proceda a hacer las
retenciones y pagos directamente al alimentario.

Los candidatos que hayan logrado avanzar todas las etapas del proceso, estén presentes en la
propuesta para el cargo y que no hayan sido seleccionados por la Direccion del Servicio de Salud
de Arica y Parinacota, formaran parte de un grupo denominado "Listado de Elegibles". Dentro de los
proximos doce meses posteriores a la conclusién de este proceso de seleccion, podran ser
considerados para contrataciones directas en caso de surgir la necesidad de cubrir una posicion
similar o con caracteristicas idénticas.

Ademas, en el caso de que la persona originalmente seleccionada decida no continuar antes de su
ingreso o renuncie durante los primeros doce meses de su empleo, también se contemplara la
posibilidad de considerar a un/a candidato idoneo/a de la lista previamente mencionada para una
contratacion directa.

FACTORES DE EVALUACION:

Evaluacion Curricular
Evaluacion Psicolaboral
Evaluacion Personal y Técnica

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

-~ Psicologo Laboral a cargo del proceso (participacion obligatoria)

- Jefatura Superior y/o Directa del Cargo Vacante o su subrogante legal.

— Referente técnico que tenga conocimiento de las funciones del cargo vacante.

-~ Un representante de la asociacion de funcionarios. Cabe sefialar que la inasistencia del
representante gremial, no implicara suspension o recalendarizacion de la comision.

— Otro que se estime pertinente.



CALENDARIZACION DEL PROCESO:

............. P — o
ST e S

Difusion y Plazo de Postulacion en www. saludanca cl 15/01/2024 al 19/01/2024
Seiecclon ..... E— : £
Proceso de Evaluacion y Seleccién del Postulante 22/01/2024 al 16/02/2024
e e e e A S

Finalizacion del Proceso ~19/02/2024 al 23/02/2024

Nota: El calendario puede sufrir modificaciones en alguno de sus “hitos segun el desarrollo del:
proceso. Toda etapa de difusion finaliza a las 23:59 del ultimo dia del plazo de postulacion.

2.- PUBLIQUESE la presente resolucion en la pagina
https://www.saludarica.cl/trabaja-con-nosotros/ y www.empleospublicos.cl.
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APRUEBA PERFIL DE CARGO POR
COMPETENCIAS: ENCARGADO (A) DE
ADMINISTRACION” OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES DE LA SECCION GESTION DE
INVERSIONES DEL SERVICIO DE SALUD
ARICA Y PARINACOTA.

JURIDICA

N° 0793 (11-10-2023) 2 2 5 8
PPSM/mpv

RESOLUCION N°
Exenta

ARICA, (4 2 OCT 2024

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 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, Region 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 Resolucion 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:

1.-Que, por medio del Memorandum N°774 de 06 de octubre de 2023, de la
Subdireccién de Recursos Humanos, se solicita la aprobacion al perfil de cargo
“ENCARGADO (A) DE ADMINISTRACION”, Oficina de Servicios Generales de la
Seccion Gestidon de Inversiones;

2.-Que, el perfil de cargo cuenta con la colaboracién del Psicélogo Seccion Desarrollo
Organizacional, don Fabian Iturriaga Sanchez, con la revision del Jefe Oficina de
Servicios Generales, don Javier Lemus Lemus, y la aprobacion de la Jefa (S)
Subdepartamento de Recursos Fisicos dofia Rocio Zufiga Herrera, de la
Subdirectora (S) Administrativa dofia Ménica Abarza Lozano y de la Directora (S) del
Servicio de Salud Arica, dofna Patricia Sanhueza Zenobio;

3.-Que, la aprobacién de perfiles de cargo no se encuentra entre las materias
enumerada en los articulos 9° y 11° de la Resolucién 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;

4.-Que el Memorandum N° 774, ingresé al Departamento de Asesoria Juridica del
Servicio de Salud el 11 octubre de 2023;

5.-Que, conforme a los antecedentes sefialados,

RESUELVO:

1.- APRUEBESE el perfil de cargo de
“ENCARGADO (A) DE ADMINISTRACION”, Oficina de Servicios Generales de la
Seccion Gestion de Inversiones, instrumento que se inserta a continuacion y que se
entiende formar parte de esta resolucién para todos los efectos legales que deriven de
su aplicacion:

i\ N
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PERFIL CARGO POR COMPETENCIAS DEL PERSONAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Encargado (a) de Administracion

Estamento Administrativo

Unidad y lugar de | Oficina de Servicios Generales, Edificio Prat N°305, segundo
Desempefio piso

Jefatura Directa Jefatura Oficina de Servicios Generales

Jefatura Superior de la | Jefatura Seccidn Gestion de Inversiones
Unidad

Cargo al cual subroga -

Cargo por el cual es|-
subrogado

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Mantener operativas las dependencias que componen la Direccion del Servicio de Salud
Arica y Parinacota (DSSAP) a través de la gestion de las labores administrativas que

permitan su funcionamiento éptimo.

l1l. FUNCIONES PRINCIPALES

Funcion o Tarea Periodicidad
Gestionar todo tipo de actividades para mantener operativas las s
; Diaria

dependencias que componen la DSSAP.
Gestionar el cumplimiento de las normas y disposiciones de Seguridad y
Salud Ocupacional establecidas para las dependencias del Servicio de Diaria
Salud Arica y Parinacota (SSAP).
Supervisar el trabajo que deben desarrollar los auxiliares de aseo en las
dependencias del Edificio Prat, Unidad Salud del Personal (USP) y la Diaria
Unidad de Atencién Primaria Oftalmoldgica (UAPO), u otro dispositivo
que se requiera apoyo de auxiliar.
Elaborar documentacion oficial (ordinarios, memorandumes, cartas, Dl
certificados, etc.)
Mantener informado a su jefatura directa de novedades relevantes .

: . . Diaria
ocurridas durante el desarrollo de su jornada de trabajo.
Apoyar en la mantencion y promocion del buen trato y respeto entre Diaria
funcionarios y/o usuarios/as
Dar cumplimiento a la normativa y disposiciones vigentes que rigen al
area de su desempefo, tanto atingente a sus funciones como los Diaria
relativos a Seguridad y Salud Ocupacional
Gestionar las declaraciones juradas y renovaciones de uso de los
inmuebles fiscales entregados al Servicio en concesion de uso gratuito Anual
y/o titulo oneroso ante la Seremi de Bienes Nacionales.
Inspeccionar las dependencias del SSAP, propias, cedidas y/o arrendadas, T
para detectar eventuales condiciones inseguras que deban ser reparadas




y gestionar su mantenimiento correctivo con el Encargado de Obras
Menores del SSAP.

Administrar los diferentes convenios que el Servicio de Salud Arica y
Parinacota mantiene vigente: Servicios de Fletes, Mantencion Extintores,
Control de Vectores, Alarmas de Seguridad, Control de Palomas, Aseo de
Galpon SAMU-Bodega General, entre otros.

Mensual

Gestionar los pagos oportunos de contratos de arriendo y de las cuentas
eléctricas, de gas, agua potable y gastos comunes segun corresponda,
junto a la elaboracién de los contratos de arriendo y/o sus modificaciones
para inmuebles y funcionarios.

Mensual

Gestionar las renovaciones anuales de los diferentes convenios Servicios
de Fletes, Mantencion Extintores, Control de Vectores, Alarmas de
Seguridad, entre otros, que tenga vigente el Servicio de Salud Arica y
Parinacota.

Anual

Gestionar el mantenimiento preventivo de las dependencias propias,
cedidas y/o arrendadas del Servicio de Salud Arica y Parinacota.

Segun
requerimiento

Elaborar y Gestionar la aprobacion de nuevos convenios que se necesiten
para el correcto funcionamiento de las dependencias del Servicio de
Salud Arica y Parinacota.

Segun
requerimiento

Gestionar el reemplazo de los auxiliares de aseo durante los periodos de
feriado legal, permiso administrativos, descanso reparatorio, descanso
complementario y licencias médicas.

Segun
requerimiento

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

Segun
requerimiento

IV. REQUISITOS FORMALES DEL CARGO

4.1. Nivel Educacional Minimo Requerido:

E. Basica E. Media X F. Técnica F. Profesional

4.2. Titulo(s) requerido(s) y experiencia laboral excluyente (solo si corresponde de

acuerdo a DFL N° 2/2017):

Licencia de Ensefianza Media o equivalente, y acreditar una experiencia laboral en el drea administrativa o

en labores equivalentes no inferior a tres afios en el sector publico o privado.

4.3. Experiencia laboral deseable

Afios de experiencia en el sector publico o privado 3

Afios de experiencia en un cargo igual o similar No requerido
4.4. Post Titulo o Post Grado deseables

Diplomado Magister Doctorado | I No requerido | X

Area:

4.5. Capacitacién y perfeccionamiento deseables

Manejo de nivel medio en herramientas de Office.

Estatuto Administrativo DFL 29 Ley 18.834.




Trabajo en equipo, relaciones interpersonales, comunicacion efectiva o similar.

Conocimiento en el area de prevencion de riesgos y/o manejo de emergencias.

V. OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Si No Especificar

Maneja dinero X Solicitud de anticipo para compra de
materiales 0 repuestos para
intervenciones menores.

Maneja informacion confidencial X Informaciéon de procesos licitatorios /
Informacion atingente a la ejecucion
de proyectos de la Institucion.

Maneja equipos X Equipamiento computacional,
elementos de seguridad, entre otros.

Requiere Licencia de Conducir X

Requiere Vacuna Hepatitis B X

Requiere desempefio en Gran X Desarrollo de tareas esporadicas en el

Altitud Geografica. (igual o altiplano.

superior a los 3.000 msnm e

inferior a 5.500 msnm)

Puesto de trabajo se encuentra X

calificado como Trabajo Pesado,

segun 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 proteccion X Zapatos de seguridad, casco de

personal seguridad, lentes de seguridad.

VI. DEFINICION DE CLIENTES

Internos Externos
1. | Director(a) del Servicio de Salud | 1. | Proveedores de Servicios basicos (agua,
Arica y Parinacota. electricidad, gas).
2. | Subdirectores(as) del Servicio de | 2. | Otros Servicios Publicos.
Salud Arica y Parinacota.
3 Directores(as) de Establecimientos Bur ) FINpRCRER Contrat.ls.tas ge Ohras o
s Saliid s Ateneidn Brimaria. !’roveedores Servicios Generales para
inmuebles.
4. | Jefaturas de Subdepartamentos del | 4. | Arrendadores de inmuebles.

Servicio de Salud Arica y Parinacota.

5. | Jefaturas de Secciones y Oficinas del
Servicio de Salud Arica y Parinacota.

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 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 funcidon 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

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

Comunicacidon asertiva y empatica: Ser capaz de escuchar y de
expresarse de 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. X
Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas y expresar conceptos e
ideas claves de forma efectiva. Incluye la capacidad de comunicar
por escrito con concision y claridad.

Proactividad y empoderamiento: Es la habilidad de direccionar los
objetivos de 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 prioridades de su tarea/area/proyecto, definiendo la
accion, los plazos y recursos requeridos. Incluye la instrumentacion
de mecanismos de seguimiento y verificacion de la informacion.

Orientacion a la eficiencia: Lograr los resultados esperados haciendo
uso racional 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, 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 accion de los
colaboradores en 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
colaboré6 con la
elaboracion del Perfil

Fabian Iturriaga Sanchez. Psicdlogo Seccion Desarrollo
Organizacional

Nombre revisor
(Jefatura Directa del
Cargo)

Javier Lemus Lemus. Jefe Oficina de Servicios Generales

Nombre jefatura
superior que aprueba
Perfil

Rocio Zufiga Herrera. Jefa (s) Subdepto. Recursos Fisicos

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

Mdnica Abarza Lozano. Subdirectora (s) Administrativa

Nombre Director(a)
que aprueba el Perfil

Patricia Sanhueza Zenobio. Directora (s) Servicio de Salud Arica y
Parinacota

NOTIFIQUESE y PUBLIQUESE la presente

Resolucién por funcionarios de la Subdireccién de Recursos Humanos del Servicio de
Salud Arica y Parinacota;

ANOTESE Y COMUNIQUESE

Subdireccidn de Recursos Humanos SSAP =

Subdireccién Administrativa, SSAP

Depto. Asesoria Juridica SSAP.
Oficina de Partes SSAP.




& Servicio de Revision 01
ud Aricay
Parinacota Cédlgo 05G05
Miniterio ge Salud
Fecha 11/09/2023
Gobierno de Chile
PERFIL CARGO POR COMPETENCIAS DEL PERSONAL
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nombre del Cargo Encargado (a) de Administracion
Estamento Administrativo
Unidad y lugar de Desempefio Oficina de Servicios Generales, Edificio Prat N"305, segundo piso
Jefatura Directa Jefatura Oficina de Servicios Generales
Jefatura Superior de la Unidad Jefatura Seccién Gestidn de Inversiones
Cargo al cual subroga -
Cargo por el cual es subrogado -

Il. OBJETIVO DEL CARGO

Mantener operativas las dependencias que componen la Direccion del Servicio de Salud ‘Arica y Parinacota
(DSSAP) a través de la gestién de las labores administrativas que permitan su funcionamiento éptimo.

Ill. FUNCIONES PRINCIPALES

Funcidn o Tarea

Periodicidad

Gestionar todo tipo de actividades para mantener operativas las dependencias que
componen la DSSAP.

Diaria

Gestionar el cumplimiento de las normas y disposiciones de Seguridad y Salud
Ocupacional establecidas para las dependencias del Servicio de Salud Arica y Parinacota
(SSAP).

Diaria

Supervisar el trabajo que deben desarrollar los auxiliares de aseo en las dependencias del
Edificio Prat, Unidad Salud del Personal (USP) y la Unidad de Atencién Primaria
Oftalmoldgica (UAPQ), u otro dispositivo que se requiera apoyo de auxiliar. ‘

Diaria

Elaborar documentacién oficial (ordinarios, memorandums, cartas, certificados, etc.)

Diaria

Mantener informado a su jefatura directa de novedades relevantes ocurridas durante el
desarrollo de su jornada de trabajo.

Diaria

Apoyar en la mantencién y promocién del buen trato y respeto entre funcionarios y/o
usuarios/as

Diaria

Dar cumplimiento a la normativa y disposiciones vigentes que rigen al drea de su
desempefio, tanto atingente a sus funciones como los relativos a Seguridad y Salud
Ocupacional

Diaria

Gestionar las declaraciones juradas y renovaciones de uso de los inmuebles fiscales
entregados al Servicio en concesién de uso gratuito y/o titulo oneroso ante la Seremi de
Bienes Nacionales.

Anual

Inspeccionar las dependencias del SSAP, propias, cedidas y/o arrendadas, para detectar
eventuales condiciones inseguras que deban ser reparadas y gestionar su mantenimiento
correctivo con el Encargado de Obras Menores del SSAP.

Mensual

Administrar los diferentes convenios que el Servicio de Salud Arica y Parinacota
mantiene vigente: Servicios de Fletes, Mantencidn Extintores, Control de Vectores,
Alarmas de Seguridad, Control de Palomas, Aseo de Galpén SAMU-Bodega General,
entre otros.

Mensual

Gestionar los pagos oportunos de contratos de arriendo y de las cuentas eléctricas, de
gas, agua potable y gastos comunes segun corresponda, junto a la elaboracién de los
contratos de arriendo y/o sus modificaciones para inmuebles y funcionarios.

Mensual

Gestionar las renovaciones anuales de los diferentes convenios Servicios de Fletes,
Mantencion Extintores, Control de Vectores, Alarmas de Seguridad, entre otros, que
tenga vigente el Servicio de Salud Arica y Parinacota.

Anual

Gestionar el mantenimiento preventivo de las dependencias propias, cedidas y/o

Segln
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arrendadas del Servicio de Salud Arica y Parinacota.

requerimiento

Elaborar y Gestionar la aprobacién de nuevos convenios que se necesiten para el Segun
correcto funcionamiento de las dependencias del Servicio de Salud Arica y Parinacota. requerimiento

meédicas.

Gestionar el reemplazo de los auxiliares de aseo durante los periodos de feriado legal,
permiso administrativos, descanso reparatorio, descanso complementario y licencias

Segun
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:

ITBésica L l E. Media

lx

l F. Técnica I | F. Profesional i

4.2. Titulo(s) requerido(s) y experiencia laboral excluyente (sélo si corresponde de acuerdo a DFL N° 2/2017):

Licencia de Ensefianza Media o equivalente, y acreditar una experiencia laboral en el drea administrativa o
en labores equivalentes no inferior a tres afios en el sector publico o privado.

4.3. Experiencia laboral deseable

Afos de experiencia en el sector publico o privado

3

Afos de experiencia en un cargo igual o similar

No requerido

4.4, Post Titulo o Post Grado deseables

Diplomado Magister

l Doctorado ‘ \ No requerido X

Area:

4.5. Capacitacién y perfeccionamiento deseables

Manejo de nivel medio en herramientas de Office.

Estatuto Administrativo DFL 29 Ley 18.834.

Trabajo en equipo, relaciones interpersonales, comunicacion efectiva o similar.

Conocimiento en el drea de prevencion de riesgos y/o manejo de emergencias.

V. OTRAS CARACTERISTICAS DEL CARGO

Geografica. (igual o superior a los 3.000
msnm e inferior a 5.500 msnm)

Si No Especificar

Maneja dinero X Solicitud de anticipo para compra de
materiales o repuestos para intervenciones
menares.

Maneja informacién confidencial X Informacién de procesos licitatorios /
Informacién atingente a la ejecucion de
proyectos de la Institucion.

Maneja equipos X Equipamiento computacional, elementos de
seguridad, entre otros.

Requiere Licencia de Conducir X

Requiere Vacuna Hepatitis B X

Requiere desempefio en Gran Altitud X Desarrollo de tareas esporddicas en el

altiplano.
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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 proteccidn X Zapatos de seguridad, casco de seguridad,
personal lentes de seguridad.

VI. DEFINICION DE CLIENTES

Internos Externos
1. | Director(a) del Servicio de Salud Arica y | 1. Proveedores de Servicios basicos (agua,
Parinacota. electricidad, gas).
2. | Subdirectores(as) del Servicio de Salud Arica | 2. Otros Servicios Publicos.
y Parinacota.
3. | Directores(as) de Establecimientos de Salud | 3. Empresas Contratistas de Obras o Proveedores
de Atencidn Primaria. Servicios Generales para inmuebles.
4. | Jefaturas de Subdepartamentos del Servicio | 4. Arrendadores de inmuebles.
de Salud Arica y Parinacota.
5. | Jefaturas de Secciones y Oficinas del Servicio
de Salud Arica y Parinacota.

VII. COMPETENCIAS TRANSVERSALES DE LA INSTITUCION

Importante:

Nivel 1: Se requiere desarrollo bdsico 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

Atencién de salud centrada en la persona: Capacidad de actuar escuchando y
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 empadtica: Ser capaz de escuchar y de expresarse de
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 concisidn y claridad.
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Proactividad y empoderamiento: Es 3 habilidad de direccionar los objetivos de |
desempeiio para definir las responsabilidades persanales correspondientes, X

\__r_aiorando sus propias capacidades y las de sus colaboradores(as).

~0rganizaci6n, planificacion y seguimiento: Determinar eficazmente las metas y
prioridades de su tarea/area/proyecto, definiendo la accién, los plazos y recursos
requeridos. Incluye 1a instrumentacién de mecanismos de seguimiento y
verificacion de la informacion.

Orientacion a la eficiencia: Lograr los resultados esperados haciendo uso racional
de los recursos disponibles. Implica el cuidado de los recursos publicos, materiales X
| yno materiales, buscando minimizar los errores y desperdicios.

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

Liderazgo: Es |a habilidad necesaria para orientar la atcion de los colaboradores en
una direccién determinada, fijando objetivos, transmitiendo valores, entregando
retroalimentacion, e integrando las diversas opiniones para cu mplir can las metas {
de su drea. l

VIIl. FIRMAS Y TIMBRES QUE APRUEBAN DOCUMENTO

.

“Nombre funcionario(a) | Fab
que colaboré con la |/ %
elaboracion del Perfil

%qx(}ﬁé’alg}‘sanchez. Psiclogo Seccion Desarrollo Organizacional
ARG

& 2 : jt
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Nombre revisor (lefa
Directa del Cargo)

Nombre jefatura su
que aprueba Perfil

Jefe  del
aprueba Perfil

/|

% anhueza Zenobio. Directora (s) Servicio de Salud Arica y Parinacota

Nombre Director(a)
aprueba el Perfil




