MINISTERIO DE SALUD

SERVICIO SALUD ACONCAGUA

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS
RSONAS

RESOLUCION EXENTA N° /

SAN FELIPE,

2 & ENE 2025

VISTO:; Decreto Fuerza Ley 1 de 2005, del Ministetio de
Salud, que fija el texto refundido y sistematizado del Decreto Ley N° 2.763 de 1979, y de las
Leyes N° 18.933 y N° 18.449, articulos 98 al 100, Ley N° 19.937, articulos 76 al 78, Decreto N°137
de 2004, del Ministerio de Salud, Reglamento para el oforgamiento de la Asignaciéon de
Responsabilidad a que se refieren los articulos 76 y siguientes del Decreto Ley N° 2.763 de
1979, Ley N°20.209 de 2007 que modifica el DFL 1 de 2005, del Ministerio de Salud, Dictamen
N°63.672/ 2012, N° 39.766/ 2010, N° 17.107/ 2006, N° $.474/ 2006, N° 40.237/ 2005 y N°
48.343/2005, todos de la Contraloria General de la Republica, Resolucién N° 06/2019 de la
Contraloria General de fa Republica; y en uso de las atribuciones que me confiere el D.F.L
N° 1que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado del D.L N° 2.763/ 79 y leyes N°
18.933 y N° 18.469 y su reglamento aprobado por D.S N° 140/2004 y D.S N® 14/ 2019, N°
10/2022 que renueva designacion de Directora del Servicio de Salud Aconcagua, todos
del Ministerio de Salud, dicto la siguiente:

RESOLUCION

1.-LLAMASE A CONCURSO para proveer los siguientes
cupos vacantes de la Asignacién de Responsabilidad de Gestion de la Ley N° 18.834, en los
siguientes Departamentos, Unidades, Sectores y/o Oficinas seleccionados por su Jerarquia,
Complejidad y Capacidad Resolutiva:

1.1.- CENTRO DE SALUD FAMILIAR SAN FELIPE EL REAL:

Unidad/es Cupo/s
Jefe Some 1
Subdirectora Administrativa (S}
Jefa de Coniabilidad
Jefatura/ Subjefatura Sector Azul 1
Jefatura/ Subjefatura Sector Amarillo 1
Jefatura/ Subjefatura Sector Verde 1

1.2.- CENTRO DE SALUD FAMILIAR LLAY LLAY:

Unidad/es Cupo/s
Jete/a de Sector 2
Coordinador/a de Procesos Rehabilitacion 1
Jefe/a de Abastecimiento 1




1.3.- CENTRO DE SALUD FAMILIAR CORDILLERA ANDINA:

Unidad/es Cupo/s
Unidades a concursar: Personal, Contabilidad,
Abastecimiento, Transversat, 4

{Se otorgardn los 4 cupos a quienes obtengan los
mejores puntajes de los postulantes de estas
unidades)

2.-APRUEBANSE las Bases Genercales que regularan el
Concurso y se anexan a la presente Resolucion y se consideraran parte de la misma para
todos los efectos legales.

3.- DEJASE ESTABLECIDO las siguientes etapas y plazos
del concurso:

Hito Fecha Plazo
Envié de Convocatoria 22 al 24 de Enero 2025 03 dias habiles.
Difusion 27 de Enero al 07 de Febrero 2025 10 dias hdbiles.
Postulaciones 10 ai 21 de Febrero 2025 10 dias habites.
Funcionamiento Comisién 24 de Febrero al 14 de Marzo 2025 15 dias hdbiles.
Presentacion Apelaciones 17 ai 21 de Marzo 2025 05 dias habiles.
Resolucion Apelaciones 24 al 28 de Marzo 2025 G5 dias hdbiles.
Pago de la Asignacion A contar del 1° dia del mes siguiente a la fecha de la resolucion.

4.- DIFUNDASE La presente convocatoria en la pdgina
web www.serviciodesaludacongagua.cl y a través del cormeo institucional u ofros medios
dl interior de los establecimientos invoiucrados segun estimen conveniente, a contar del 27
de Enero 2025.

“ANOTESE Y COMUNIQUESE"
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g:{:ijciode MINISTERIO DE SALUD
GHGEEIN  SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA
SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS

DEPARTAMENTO GESTICN DE PERSONAS

Ministerio de

Salud UNIDAD CICLO DE VIDA LABORAL /

SPF/CEC/DIV/{CHS/emm

BASES GENERALES
CONCURSO ASIGNACION DE RESPONSABILIDAD DE GESTION

NORMATIVA LEGAL

DFL 1 de 2005, del Ministerio de Salud, que fija el texto refundido y sistematizado del
Decreto Ley N°2.763 de 1979,y de las Leyes N°18.933 y N°18.449, articulos 98 al 100.

Ley N°19.937, articulos 76 ol 78.

Decreto N°137 de 2004, del Ministerio de Salud, Reglamento para el otorgamiento
de la asignacion de responsabilidad a que se refieren los articulos 76 y siguientes del
Decretc Ley N°2743 de 1979.

Ley N°20.209 de 2007 que modifica el DFL 1 de 2005, del Ministerio de Salud, la Ley
N°19.490 que delegan facultades para fijary modificar las plantas de personal que
indica y ofros beneficios para el personal de los Servicios de Salud.

Dictémenes de la Confraloria General de la Republica.

REQUISITOS DE POSTULACION

A A e Y e —

Pertenecer a la planta de profesionales.

Tener calidad juridica de titular o conirata.

Tener jornada de 44 horas semanaless.

Desempediar funciones de direccién, coordinacién, supervision o mando de
unidades de Hospitales, Consuliorios Generales Urbanos y Rurales, Ceniro de
Referencia de Salud y Centro de Diagnastico Terapéuticos.

Que las unidades de trabajo sefaladas en el punto anterior estén contempladas en
el Reglamento Orgdanico de los Servicios de Salud, o en el caso de los Hospitales
estén definidas en el organigrama  del establecimiento, aprobado por Id
correspondiente resolucion exenta del respectivo Director/a.

UNIDADES Y CUPOS

El/la Director/a del establecimiento debe clasificar 1as Unidades de acuerdo a su jerarquia,
complejidad y capacidad resolutiva en los siguientes niveles: Direccion, Departamento,
Subdepartamento, Seccién y Oficing, y asignar 0s cupos en funcion de esos criterios.

De acuerdo a lo anterior, ias Unidades a concursar para cada establecimiento, son las
siguientes:

CESFAM SAN FELIPE EL REAL

Unidad/es Cupo/s

Jefe Some 1

Subdirectora Administrativa (S)

Jefa de Contabilidad

Jefatura/ Subjefatura Sector Azui ]

Jefatura/ Subjefatura Sector Amarilio 1

Jefatura/ Subjefatura Sector Verde 1




CESFAM LLAY LLAY
UNIDAD/ES CUPO/s
JEFE DE SECTOR 2
COORDINADOR DE PROCESOS REHABILITACION 1
JEFE DE ABASTECIMIENTO 1

CESFAM CORDILLERA ANDINA
UNIDAD/ES CUPQ/S

UNIDADES A CONCURSAR:

PERSONAL, CONTABILIDAD, ABASTECIMIENTO, TRANSVERSAL.

(SE OTORGARAN LOS 4 CUPOS A QUIENES OBTENGAN LOS MEJORES
PUNTAJES DE LOS POSTULANTES DE ESTAS UNIDADES)

Se adjunta el petfil de cargo de cada Unidad concursada, elaborado por cada
establecimiento.

IV. CRONOGRAMA

- Los etapas y plazos de este concurse son las siguientes:

Hito Fecha Plazo
Envio de Convocaforia 22 al 24 de Enero 2025 03 dias hdbiles.
Difusion 27 de Enero al 07 de Febrero 2025 10 dias habiles.
Postulaciones 10 al 21 de Febrero 2025 10 dias habiles.
Funcionamiento Comision 24 de Febrero al 14 de Marzo 2025 15 dias hdbiles.
Presentacion Apelaciones 17 al 21 de Marzo 2025 05 dias hdbiles.
Resolucion Apelaciones 24 ol 28 de Marzo 2025 05 dias hdbiles.
Pago de la Asignacion A contar del 1° dia del mes siguiente a la fecha de la
resolucion.

V. POSTULACIONES

Los postulantes deberdn presentar los siguientes antecedentes obligatoriamente:

1. Formulario de Postulacion a la Asignacion de Responsabilidad. {Se adjunta)

2 Cerfificado Histérico de Capacitaciones emitido por e! Coordinador de

Capacitacién de cada establecimiento, con horas y evaluacion, relacionadas con

responsabilidad de gestién, realizadas Jos Ultimos 3 afios.

Relacién de Servicios emifido por la Oficina de Personal de cada establecimiento.

4. Cerlificado de Calificaciones emitido por la Oficina de Personal de cada
establecimiento, de los 3 Ultimos periodos calificatorios.

5. Cerificado de Desempefio en Funciones de Responsabilidad de Gestién emitido por
1a Oficina de Personal de Cada Establecimiento, detallando claramente las fechas
y funciones realizadas.

w

La no presentacion de uno o mas antecedenties, serd motivo de exclusion del concurso.
Todos los documentos deberdn ser con fecha de corte al 31 de Diciembre 2024.



VI.  RUBROS A EVALUAR:

El Reglamento define los aspectos a considerar en cada factor y sus respectivas
ponderaciones, a saber:

Factores Ponderacién Notas
Capacitacion Pertinente 30% a7
Evaluacién de Desempeno 20% a7
Experiencia Cdlificada 20% la7
Apftitud para el Cargo 30% la7

La valoracion a cada factor se expresard en una escala de notas de 1 a 7, las que serdn
ponderadas segin los puntajes senalados en cada factor, siendo la nota maxima 7.,

VI.  COMISION DE SELECCION:

1.- Bl Comité del concurso estard integrado por:

. Profesional de la Unidad de Ciclo de Vida Laboral, quien sera el Secretario de la
Comisién.

. Miembros de la Junta Cadlificadora Central, con excepcion de los representantes del
personal.

- Unrepresentante con derecho avoz, de la Asociacion de Funcionarios de la Planta
de Profesionales que, segun el numero de affiados, posea la mayor
representatividad de los establecimientos concursados. Corresponde al CESFAM
Cordillera Andina.

Si algun miembro del Comité desea postular df concurso, deberd ser reemplazado por
oftro.
2 - El Comité podrd solicitar las opiniones, asesorias y/o apoyo técnico gue estime necesario
a las personas o entidades que tengan competencia sobre Ja materia consultada.
3 - Fl Comité elaborard un listado de funcionarios segun el puntaje obtenido, ordenados en
forma decreciente. Sélo se considerardn d los postulantes que obtenganun puntaje minimo
ponderado igual o superior d 4,
4.- Los postulanies seran calificados en 4 factores de evaluacion: Capacitacion Pertinente,
Evaluacion de Desempefio, Experiencia Calificada y Apfitud para el Cargo.
5.- En caso de producirse empate se decidird por el funcionario que haya tenido mejor
puntaje en los siguientes rubros, de acuerdo al orden que s& indica:
1° Lugar: Experiencia Calificada.
2° Lugar: Aptitud para el Cargo.
3¢ Lugar: Sorteo.
4- El Comité tendra 15 dias hdbiles para sesionar desde la fecha de término de las
posiulaciones, y s€ reunirtd de manera cenifralizada para evaluar a todos los
establecimientos.

VIl. OTORGAMIENTO DE LOS CUPOS:

QIR A AIVIEIN s s s e e e ——t

Se otorgan o través de Resolucién Exenta del Direcior del estabiecimiento, al/los
funcionario/s que obtiene/n el mayor puntgje en el concurso correspondiente,
estableciendo en ese mismo documento las funciones de responsabilidad que deberd/n
cumplir el/los funcionario/s seleccionado/s.

El otorgamiento de esia asignacion tendra una vigencia mdxima de hasta dos anos,
considerando el plazo de cese el mes de Febrero del afo 2027.



X.

PAGO DE LA ASIGNACION:

Es requisito para su oforgamiento y pago, desempenar efectivamente las funciones
de responsabilidad de gestion.

Se paga mensuaimente, en cuotas iguales.

La primera cuota se paga a contar del primer dia habil del mes siguiente ai de la
Resolucion Exenta que lo concede, documento que debe esfar totalmente
tramitado.

Es imponible para fines de prevision y salud.

No se considera base de cdlculo de ninguna otra remuneracion.

Se redjusta en la misma oportunidad vy porcenidje que se reaqjusten las
remuneraciones del sector pobilico.

Se otorga por un periodo maximo de 3 anos, Y luego se vuelve a concursar.

No tienen derecho al pagoe de lo cuota respectiva, los funcionarios que hayan
tenido ausencia injustificada en el timestre anterior al que corresponda pagaria.
No existe impedimento para que los mismos funcionarios vuelvan a concursar la
asignacién en los periodos siguientes.

RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Los antecedentes deberdn ser entregados en sobre cefrado d nombre de la Unidad Ciclo
de Vida Laboral, enla Oficina de Partes de la Direccion del Servicio de Salud, hastaias 17:00
horas del dia 21 de Febrero 2025, indicando en &l sobre que s “Postulacién a Asignacion
de Responsabilidad Ley 18.834".



FACTORES A EVALUAR

1. FACTOR CAPACITACION PERTINENTE: {Ponderacion 30%)

v Actividades de capacitacién relacionadas con técnicas para la toma de
decisiones, conduccién de grupos de trabajo o referidas a responsabilidades de
gestién, sujetas a evaluacion e incluidas en los PAC. [Abril 2022 a Enero 2025).

v Actividades de capacitacién no consideradas en los PAC, impartidas por
instituciones legalmente reconocidas par el SENCE, que los funcionarios realicen en
forma particular, y que sean reconocidas por el Servicio de Salud, previa validacion
de la Unidad de Capacitacién de la Direccién del Servicio. {Abril 2022 o Enero 2025).

v Estudios de Post Grado, Postitulo, Diplomados u ofros andlogos impartidos por
Universidades del Estado o reconocidas por este vy extranjeras, debidamentie
finalizados, que los funcionarios realicen en forma particular y correspondan a ternas
de responsabilidad de gestion. Igualmente deben ser reconocidas por el Servicio de
Salud, previa validacién de la Unidad de Capacitacién de la Direccion del Servicio.
(Abril 2022 a Enero 2029)

Se asignardn los puntajes de acuerdo a la siguiente tabla:

Actividades de Perfeccionamiento v Capacitacién: Comespondiente a  Postitulos,
diplomados, curses, jornadas, seminarios, talleres, congresos, etc. Relacionadas con temas
de responsabilidad de gestion.

N° Horas de Capacitacion Puntaje
341 y mas 7
301 a 360
241 @ 300
181 a 240
121 a 180
61 a 120
40y menos

—_| N} | [ ) O~

Actividades de Formacién: Correspondiente Magister, Doctorados, Licenciaturas u ofros

ALY R

conducentes a un grado académico.

Se otorgard el maximo puntaje por la presentacién de una o mdas actividad/es de
formacion.

2. FACTOR EVALUACION DE DESEMPENO: {Ponderacion 20%)

Debe considerar el promedio de las tres ltimas calificaciones previas a la fecha de la
resolucion que convoca el concurso, aplicando la siguiente tabla:

Promedio 3 Gltimas calificaciones Nota
68-70 7
65 - 67
62 - 64
59 - 61
55- 358
50- 54
Menos de 50

— N WO




3. FACTOR EXPERIENCIA CALIFICADA: {Ponderacion 20%}

Considera el desempefio en funciones de responsabilidad de gestién formalmente
dispuestas o bien en funciones inherentes la Unidad gue es objeto de la asignacion, en
cualquiera época, medida en meses de desempefio a contar del septimo mes hasta el 31
de Diciembre 2024, segun la tabla que se indica a continuacién:

Meses de experiencia cdlificada Nota
49 v mds 7
De 42 q 48
De 35 a4l
De28a34
De21a 27
De 14020
De7al3

— | Nl o

4. FACTOR APTITUD PARA Et CARGO: {Ponderacion 30%)

Para evaluar este factor, la Comision realizard una entrevista personal que evaluard las
cualidades que demuestran los postulantes para el ejercicio de funciones de direccion,
coordinacion, supervision o mando de las Unidades objeto a la asignacion que se concursa,
atendiendo especialmente a las condiciones de liderazgo, responsabilidad, iniciativa y
frato personal.

Escala de Valoracién Cudilitativa Nota
Valoracion totalmente satisiactoria en relacion al peril del cargo. 6-7
Valoracién satisiactoria en relacion al perfil del cargo. 4-5
Valoracion medianamente satisfactoria en relacién al perfil del 2-3
cargo.
Valoracidn no satisfactoria en relacion al perdil del cargo. 0-1




Servicio de

Salud
> Aconcagua
Gagsin da Volgarwive

Ministerio de
Salud

FORMULARIO DE POSTULACION

ASIGNACION DE RESPONSABILIDAD DE GESTION

ANO 2025

i.- DATOS PERSONALES Y LABORALES:

Nombre Completo

RUN

Fecha de Nacimiento

Profesion

Teléfono Celular

Teléfono trabajo

Correo Electrénico

Establecimiento  de
Salud

Cargo que
Desempefia

Unidad o Servicio
donde trabaja

Antigiiedad laboral

En el Servicio de Salud

Afios - Meses

Antigliedad en el cargo

Afos - meses

Calidad Juridica
{Marque una opcion
con una X}

Titular:

Contrata:

Grado:

ESTUDIOS SUPERIORES (Técnicos o Universitarios)

Fecha de Titulo

Institucidn

Titulo




ll.- FUNCIONES: Especifique las principales funciones que cumple en su establecimiento, unidad,
servicio o puesto de trabajo y que se relacionan directamente con DIRECCION, COORDINACION,
SUPERVISION O MANDO.

Vl.- FIRMA DEL POSTULANTE:

Firma Postulante Fecha




Mintstario e

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

[ADENTIFICACION DEL CARGO

Nambre del Cargo Jefe o Sub jefe de Sector verde
Establecimiento CESFAM San Felipe ¢l Real
Estamento / Grado Profesional

Remuneracion bruta

Calidad Juridicaflornada Contrata/ Titular - 44 Horas
lefatura superior directa Directora

'l ORGANIGRAMA

" “blrectora |
| Varinia Gagte 5. |
e L~

=
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| :
jefa/a Sector Azl | ; Jefefa Secrar Verde ! ! Jofefa Sector Amarlllo
| :

1I,OBIETIVO DEL CARGO

Liderar y coordinar al equipo de cabecera del territorio asignado en el trabajo clinico y comunitario en
jos ambitos promocional, preventivo, curativo y de salud familiar de acuerdo con lo solicitado por
direccién, subdireccién médica equipo transversal, SOME y a fas caracteristicas epidemiolégicas de la
poblacidn a cargo.

UIZPRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGOIII IR

En coordinacién permanente con lefe y/o subjefe de sector:
» Coordinar el trabajo clinico y comunitaric en los dmbitos promocional, preventivo y curativo de
los funcionarios pertenecientes al equipo de cabecera del territorio asignado, de acuerdo a las

e i T
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caracteristicas epidemioldgicas de la poblacién a cargo, en coordinacién con los encargados de
procesos respectivos.

o Liderary coordinar fa planificacién del diagnéstico participativo.

e Realizar, analizar y gestionar la ejecucién del Plan de Intervencion del diagndstico participativo.

e Conformar parte del equipo de programacién: diagndstico, formulacion, despliegue y evaluacion
anual de las actividades de sector.

e Supervisar los estudios de familia que se realicen en el sector a cargo, orientando a los
funcionarios en dicho proceso.

o Liderar y guiar la implementacion y avance de Modelo de Salud Familiar y Comunitario, con
énfasis an la prevencion y promocion, en su sector con ia coordinacién con los distintos Asesores
de Programa.

e Coordinar y facilitar las actividades de los miembros del equipo del sector; asistencial,
comunitario e intersectorial,

o Realizar la gestién administrativa de sus funcionarios a su cargo: autorizacién de permisos,
vacaciones, reemplazo de licencias médicas, en coordinacién con los encargados de procesos
respectivos.

» Calificar a funcionarios profesionales y no profesionales a su cargo segin su desempefio en el
4mbito comunitario, y clinico en coordinacién con encargado de proceso respectivo, es decir
referente técnico.

« Gestidn de agenda cada uno de los integrantes del equipo de cabecera y continuidad de los
cuidados de su poblacién a cargo, en coordinacién con Jefe de SOME, referente técnico y sl
corresponde encargada de Gestién de la Informacién.

« Resguardar el cumplimiento de la programacién anual en conjunto con la informacién insumada
por coordinador de proceso.

s Supervisaravancey cumplimiento de metas sanitarias, IAAPS y otras del CESFAM en Coordinacion
con Control de Gestién. Presentar a director permanentemente.

« Programar y dirigir las reuniones semanales del equipo de cabecera, en donde se debe bajar
informacién relevante para &l sector.

« Participar activamente en el equipo directivo y equipo gestor del establecimiento.

» Participar activamente en las reuniones técnico — administrativas, comités y consejos que
cotresponda.

« Representar al equipo de sector en otras instancias no descritas

Conocer v resolver participativamente problemas que se presenten al interior del eguipo ¥

cuando sea necesario presentar a equipo directivo.

Delegar funciones a los distintos miembros de equipo del Sector,

promover y estimular el trabajo en equipo.

Promover estrategias orientadas al mejoramiento de la calidad de la atencldn en el Sector.

Mantener una actualizacién permanente, atingente al desarroflo de su profesién, del modelo de

salud Familiar y del sistema de acreditacién de prestadores.

Promover la capacitacion continua del personal de su sector a cargo.

s Participar en la actualizacion de los planos epidemioldgicos, de activos en salud y geogréficos de
su sector.

« Debe estar en coordinacién directa con Estrategia de Culdados Integrales Centrado en la persona.

. & = L ]
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e Participar en reunion ampliada de salud familiar.
Debe participar y coordinar los planes de mejora segun requerimientos del MAISF cuando sea
pertinente,

e Velar por la continuidad de la atencidn para la jornada de extensién. Lunes a jueves de 17 a 20
hrs., viernes de 16 a 20 hrs y sabado de 9 a 13 hrs. {Imédico, 1 dentista, iTONS, 1 admisionista).

e Gestionar horas extraordinarias para los funcionarios que realizan continuidad de la atencidn y
velar su cumplimiento en base a lo programado.

e Evaluar diariamente las instalaciones correspondientes a su sector, Evaluar disponibilidad de box

para su equipo y eficientar su utilizacidn. Solicitar las ordenes de trabajo correspondientes.

Presentar proyecto con brecha de infraestructura/equipos en formato correspondiente.

Gestionar compras necesarias mediante orden compra.

Realizar pedido de insumos, elementos de proteccion personal y escritorio mensual.

Gestionar respuesta de los RIT solicitados.

Gestionar Ia respuesta a las solicitudes ciudadanas solicitadas desde OIRS.

Dar respuesta a solicitudes de TELESALUD de "gestion de caso".

Gestionar horas para cumplimiento de GES, dentro de los plazos establecidos segtn garantia.

Acompafiamiento de funcionarios que sufran accidentes de trabajo.

Acompafiamiento a funcionarios por viclencia en el lugar de trabajo.

Mantener evidencia, con registro, de todas sus gestiones.

Cumplir funciones asignadas por la Jefatura directa.

-
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TREQUISITOS

REQUISITOS DFL PLANTA 1) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez

Neg/Noviembre 2017 sernestres de duracién, otorgado por una universidad
SERVICIO DE SALUD o instituto profesional del Estado o reconocido por
ACONCAGUA éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la

legislacion vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a un afio, en el sector piblicoo
privado; o,

m Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos 8
semestres de duracidn, otorgado por una universidad
o instituto profesional del Estado o reconocido por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la
legislacion vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a dos afios, en el sector publico
o privado.

REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracién Pablica
ADMINISTRCION PUBLICA consignados en el Art, N212 de la Ley N218.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL




Servicio de
Satlud

" e RIS
gkl de Volperaiha

Ministetio de
Salud

N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretarfa General de la
Presidencia, qua fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N® 18,575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado.

Vi, REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARAEL CARGO = Pt

FORMACION EDUCACIONAL Titulo Profesional del Area de la Salud.

EXPERIENCIA PROFESIONAL Haber desempefiado trabajo clinico o de gestién en el sector
respectivo al menos 3 afios previo a la postulacidn.

CAPACITACION O FORMACION  Deseable Diplomado en Salud Familiar.
DE POSTITULO Deseable capacitacién en Salud Famiiiar y Gestion en Satud.
Deseable capacitacién en liderazgo y trabajo en equipo.

VIi. COMPETENCGIAS TECNICAS

. Conocimientos en modelo de salud familiar y comunitario
. Conocimientos en gestién de atencién primaria

. Conocimientos en planificacién y programacién

- Conocimientos en herramientas de trabajo comunitario

V111, COMPETENCIAS TRANSVERSALES

DESCRIPCION NIVEL DE

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL
DESARROLLO
Capacidad de identificar, seleccionar y 2 Busca oportunidades para aprender y
aplicar majoras précticas, para innovar y dasarrollarse en el trabejo, logrando
APRENDIZAE resolver problemas, lncluye |a bisqueda niveles de desempefic congruentes
PERMANENTE ¥  utilizacidn de oportunidades de con su mayor aprendizaje.

aprendizaje, traduciéndolas en
mejotamiento del desempefio individual y
en apoyo A ofros, &n funcin de los
desaflos de su ambito laboral.

Capacidad de escuchar y expresarse de 3 Establece comunicacién flulda con
fancra clara y diracta. impllca la ofras personas y/o areas del Servicio,




Salud.

co
EFECTIVA

MUNICACION

ORIENTACION A

RESULTADOS

ORIENTACICN
AL USUARIO

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION

AL CAMBIO

TRABAJO
EQUIPO

EN

ay,

disposicion a ponerse en el lugar del otro,
la habilidad para fransmitir ideas y
estados de animo y la habilidad de
caordinar acciones de manera asertiva y
empatica.

Capacidad para administrar fos procesos,
recursos y personas, utlizando técnicas
de plenificacion, motivacion y control,
para asegurar el méximo ds efectividad
en los resultados. Implica también la
capacidad para actuar con prontitud y
sentido de urgencia para responder a las
necesidades de los usuarios.

Capacidad de identificar a sus usuarios y
de conocer, enfender y resolver sus
necesidades en forma efectiva ¥
empética; tanto al usuario final como al
usuatio infermedio de la cadena de
serviclo. Implica ademaés, la capacidad de
gestionar operafivamente la  solucion
definida.

Capacidad de trabajar de manera
automotivada, con baja supervision y
ofentado a la misidn institucional,
anticipandose a crisis o problemas, para
responder efectivamente a los cambios
organizacionales, También incluye la
capacidad para aceptar los cambios de la
organizacion  con  flexibifidad
disposicién, & fin de adaptarse
oportunamente a los NUevos escenarios

Capacidad de colaborar con ofros,
compartiendo conocimientos, esfuerzos y
recursos en pos de objstivos comunes.
Implica alinear los propios esfuerzos y
actividades con los objetivos del equipo
de trabajo y promover la colaboracion y
apoyo entre reas y participes de la red.

a fin de lograr una efectiva
coordinacion de actiones.

Define y controla objetivos, metas,
planes y mofiva a su logro en su érea
de gestion, en funcion de los objetivos
y metas institucionales.

Defecta las necesidades de los
usuarios y se muestra disponible para
atender con fa calidad y oportunidad
requerida. Asume  responsabilidad
personal  para  solucionar  los

requerimientos  yfo  problemas
presentados.
Propone ideas para el mejor

cumplimiento de objetivos, adaptarse
a los cambios y anticipar la solucion a
problemas emergentes, dentro de su
ambito de trabajo.

Promuevs la colaboracion y el apoyo
entre los miembros de su equipo ¥
también  con  ofras  areas,
contribuyendo al resuftade colectivo
de! Servicio.




L Sarvicio de
Salud
Aconcagun
eghlen de balparahin

DESCRIPCION

NIVEL

DESCRIPCION NIVEL DE

COMPETENCIA
DESARROLLO
LIDERAZGO Es Ia capacidad de conduclr a su equipo 2 Facllita la alineacion y participacion de

EFECTIVO

TRABAJD BAJO
PRESION

REGOCIACION

do trabajo hacia los objetivos definidos
para su Area, generando participacién y
compromiso en sus subalternos. Implica
alinaar, guiar y motivar a su equipo de
trabajo para el logro de las prioridades del
&rea, asi como las dsl Servicio.

Es la copacidad de  ejecutar
requerimientos de trabajo que requleren
una alta exigencia, en términos de
cantidad, frecuencia y cumplimiento de
plazos, manteniendo la calidad y ol
rendimiento espetado, junto con el auto-
gontrol emocional.

Es la oapacidad para llegar @ acudrdos
con otras personas, sean ésfas
pertenecientes al Sericlo o a offas
Instituciones, generando opoiones Y
soluciones de mufuo beneficio para
ambas partes,

sus colaboradores para generar
compromiso con los resultados, tanto
individuales como del area.

Se manela en forma efectiva durante
periodos de presion en su trabajo,
adecuando las priorddades y los
recursos con que cuenta.

Se anticipa a los acontecimientos,
considersndo posibles  estenarios.
Ufiliza variadas astrategias adecuadas
al contexto, para legar a los mejores
acuerdos

X, CARACTERISTICAS DEL ENTORNO™

lefatura directa

Directora

Equipo de Trabajo directo

de salud familiar

Integrantes del Equipo de cahecera y Equipo gestor

Clientes internos

integrantes del Equipo de cabecera y Equipo

Directivo

Clientes externos

Usuarios de territorio a cargo

Responsabilidad sobre recursos rmateriales-

financieros

Equipos audiovisuales del sector.

Libro de Acta de reuniones de equipo de cabeceray
Listas de asistencia a las mismas







PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

IIDENTIFICACION DELEARGO

Nombre del Cargo Jefe o Sub jefe de Sector Azul

Establecimiento CESFAM San Felipe e Real
Estamento f/ Grado Profesional

Remuneracidn bruta

Calidad Juridica/lornada Contrata/ Titular - 44 Horas
Jefatura superior directa Directora

Il ORGANIGRANIA'

" DIRECTORA |
[ Varinia Gaete S, i
™ : =

B———. PR, . .Y .

Jefe/a Sector Azul lefe/a Sector Verde E % Jefefa Sector Amarillo

SN—— |

{il.OBIETIVO DEL CARGO!

Liderar y coordinar al equipo de cabecera del territorio asignado en af trabajo ciinico y comunitario en
los émbitos promotiona), preventivo, curativo y de salud familiar de acuerdo con lo solicitado por
direccion, subdireccién médica equipo transversal, SOME y a las caracteristicas epidemioldgicas de la
poblacidn a cargo.

1V PRINCIPALES RESPONSABIHDADES DEECARGORIT

En coordinacion permanente con Jefe y/o subjefe de sector:
» Coordinar el trabajo clinico y comunitario en los dmbitos promocional, preventivo y curativo de
los funcionarios pertenecientes al equipo de cabecera del territorio asignado, de acuerdo a las
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caracteristicas epidemiolégicas de la poblacién a cargo, en coordinacién con los encargados de
procesos respectivos.

Liderar y coordinar la planificacion del diagndstico participativo.

Realizar, analizar y gestionar la ejecucién del Plan de Intervencidn del diagnéstico participativo.
Conformar parte del equipo de programacion: diagndstico, formulacidn, despliegue y evaluacion
anual de las actividades de sector.

Supervisar los estudios de familia que se realicen en el sector a cargo, orientando a los
funcionarios en dicho proceso.

Liderar y guiar la implementacién y avance de Modelo de Salud Familiar y Comunitario, con
énfasis en la prevencién y promocién, en su sector con ia coordinacién con los distintos Asesores
de Programa.

Coordinar y facilitar las actividades de los miembros del equipo del sector; asistencial,
comunitario e intersectorial.

Realizar la gestién administrativa de sus funcionarios a su cargo: autorizacién de permisos,
vacaciones, reemplazo de licencias médicas, en coordinacidn con los encargados de procesos
respectivos.

Calificar a funcionarlos profesionales y no profesionales a su cargo segln su desempefio en el
4mbito comunitario, v ciinico en coordinacidn con encargado de proceso respectivo, es decir
referente técnico.

Gestion de agenda cada uno de los integrantes del equipo de cabecera y continuidad de ios
cuidados de su poblacién a cargo, en coordinacién con Jefe de SOME, referente técnico y si
corresponde encargada de Gestién de la Informacidn.

Resguardar el cumplimiento de la programacion anual en conjunto con la informacién insumada
por coordinador de proceso.

Supervisar avance y cumplimiento de metas sanitarias, IAAPS y otras del CESFAM en Coordinacion
con Control de Gestion. Presentar a director permanentemente.

programar vy dirigir las reuniones semanales del equipo de cabecera, en donde se debe bajar
Informaci6n relevante para el sector.

Participar activamente en el equipo directivo v equipo gestor del establecimiento.

Participar activamente en las reuniones técnico — administrativas, comités y consejos que
cotresponda.

Representar al equipo de sector en otras instancias no descritas

Conocer y tesolver participativamente problemas que se presenten al interior del equipo v
cuando sea necesarlo presentar a equipo directivo.

Delegar funciones a los distintos miembros de equipo del Sector,

Promover y estimular el trabajo en equipo.

Promover estrategias otientadas al mejoramiento de Ia calidad de la atencién en ¢ Sector.
Mantener una actualizacién permanente, atingente al desarrollo de su profesién, del modelo de
Salud Eamiliar y del sistema de acreditacion de prestadores,

Promover la capacitacién continua del personal de su sector a cargo.

Participar en la actualizacién de los planos epidemioldgicos, de activos en salud y geogréficos de
su sectot.

Debe estar en coordinacion directa con Estrategia de Cuidados lnteg_ra!es Centrado en la persona,




e

Participar en reunién ampliada de salud familiar.

¢ Debe participar y coordinar los planes de mejora segdn requerimientas del MAISF cuando sea
periinente.

» Velar por la continuidad de la atencién para la jornada de extensién. Lunes a jueves de 172820
hrs., viernes de 16 a 20 hrsy sabado de 9 a 13 hrs. (Imédico, 1 dentista, 1ITONS, 1 admisionista).

s Gestionar horas extraordinarias para los funcionarios que realizan continuidad de la atencién y
velar su cumplimiento en base a lo programado.

e Evaluar diariamente las instalaciones correspondientes a su sector. Evaluar disponibilidad de box

para su equipo y eficientar su utilizacién. Solicitar fas ordenes de trabajo correspondientes.

Presentar proyecto con brecha de infraestructura/equipos en formato correspondiente.

Gestionar compras necesarias mediante orden compra.

Realizar pedido de insumos, elementos de proteccién personal y escritorio mensual.

Gestionar respuesta de los RIT solicitados.

Gestionar la respuesta a las solicitudes ciudadanas solicitadas desde OIRS.

Dar respuesta a solicitudes de TELESALUD de “gestion de caso".

Gestionar horas para cumplimiento de GES, dentro de los plazos establecidos seglin garantia.

Acompafiamiento de funcionarios que sufran accidentes de trabajo.

Acompafiamiento a funcionarios por viclencia en el lugar de trabajo.

Mantener evidencia, con registro, de todas sus gestiones.

Cumplir funciones asignadas por la Jefatura directa.

s & & & €& & 0 & & 0 @
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REQUISITOS DFL  PLANTA ) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez
N29/Noviembre 2017 semestres de duracidn, otorgade por una universidad
SERVIQIO DE SALUD o instituto profesional del Estado o reconocido por
ACONCAGUA éste o aquellos validados en Chile de acuerdo 2 la

legislacion vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a un afio, en el sector publico o
privado; o,

)] Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos 8
semestres de duracidn, otorgado por una universidad
o instituto profesional del Estado o reconocido por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo 2 la
legislacién vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a dos afios, en el sector publico
o privado.

REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracién Piblica
ADMINISTRCION PUBLICA consignados en el Art. N212 de la Ley N218.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas seitaladas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL




Servictode
Salud

Bl dn Vonhuar wy

Winistecio de
Labad

N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretarfa General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado.

VI REQUISLTOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

FORMACION EDUCACIONAL _ Titulo Profesional del Area de la Salud. "

EXPERIENCIA PROFESIONAL Haber desempefiado trabajo clinico o de gestidn en el sector
respectivo al menos 3 afios previo a la postulacion,

CAPACITACION O FORMACION Deseable Diplomado en Salud Familiar.
DE POSTITULO Deseable capacitacién en Saiud Familiar y Gestién en Salud.
Deseable capacitacion en liderazgo y trabajo en equipo.

. COMPETENCIAS TECNICAS

- Conocimientos en modelo de salud familiar y comunitario
. Conocimientos en gestién de atencién primaria

- Conocimientos en planificaciéony programacion

. Conocimientos en herramientas de trabajo comunitario

Viil, COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVELDE

DESARROLLO

Capacidad de identificar, seleccionar y 2 Busca oportunidades para aprender y

aplicar mejores précticas, para innovar y desarrollarse en el trabajo, logrando

APRENDIZAIE resolver problemas. Incluye la bilsqueda niveles do desempefio congruentes
PERMANENTE ¥ ulifizacion  de  oporiunidades  de con su mayor aprendizaje,

aprendizaje,  traduciéndolas en
mgjoramiento del desempsfio individual y
eh apoyo a olres, en funcibn de los
desaflos de su ambito laboral.

Capacidad de escuchar y expresarse de 3 Establece comunicacion flulda con
manera clara y direcia. Implica la atras personas ylo areas del Serviclo,




EFECTIVA

ORIENTACION A

RESULTADOS

ORIENTACION

AL USUARIO

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION

AL CAMBIO

TRABAJO
EQUIPC

EN

COMUNICACION disposicion a ponerse en el lugar del otro,

la habifidad para trensmitir ideas y
estados de #nimo y la habilided de
coordinar acciones de manera asertiva y
empatica.

Capacidad para administrar los procssos,
recursos y personas, utilizando técnices
de planificacion, mofivacion y control,
para asegurar el méaximo de efectividad
en los resultados, implica también la
capacidad para actuar con pronfitud y
sentido de urgencia para responder a las
necesidades de los usuarios.

Capacidad de identificar a sus usuarios y
de conocer, entender y resolver sus
necesidades en forma efectiva ¥
empéfica; tanfo al usuario finat como &l
usuario infermedio de la cadena de
servicio. Implica ademés, la capacidad de
gestionar operafivamente la solucion
definida.

Capacidad de trabgjar de manera
automotivada, con beje supervision y
orientado a la misidn institucional,
anticipandose a crisis 0 problemas, para
responder efectivamente 2 los cambios
organizacionales. También incluye la
capacidad para aceptar los cambios de la
organizacién  con  flexibiidad v
disposicién, a fin de adaptarse
oportunamente a los nuevos escenarios

Capacidad de colaborar con otros,
compartisndo conocimientos, esfuerzos y
recursos en pos de objetivos comunes.
Implica alinear los propios esfuerzos y
actividades con los objetivos del equipo
de frabgjo y promover la colaboracion y
apoyo entre areas y participes de la red.

a fin de lograr una efectiva
coordinacion de acciones.

Define v conirola objetivos, meias,
planes y motiva & su logro en su area
de gestién, en funcion de los objetivos
y metas insfitucionales.

Detecta las necesidades de los
usuarios y se muestra disponible para
atender con la calidad y oportunidad
requetida, Asume responsabilidad
personal  para  solucionar  los

requerimientos  ylo  problemas
presentadoes.
Propone ideas para el mejor

cumplimiento de objetivos, adaptarse
a los cambios y anticiper fa solucicn a
problemas emergentes, dentro de su
ambito de trabajo.

Promueve la colaboracion y el apoyo
entre los miembros de su equipe ¥
también con  ofras  areas,
contribuyendo al resultado colectivo
de] Servicio.




Mminliterie de

DESCRIPCION |

NIVEL

DESCRIPCION NIVEL DE

COMPETENCIA
DESARROLLO
LIDERAZGO Es la capacidad de conducir a su equipo 2 Facilila 1a alineacion y perficipacion de
EFECTIVO de trabajo hacla los objetivos definidos sus colaboradores para generar
para su area, generando participacién y compromisa con los resultados, tanto
compromiso en sus subalternos. implica individuales como del area.
alinaar, gular y motivar & su equipo de
trabajo para el logro de las prioridades del
4rea, asi coma las dal Servicio.
TRABAJO BAJO Es la capacidad de ejecutar 2 Se maneja en forma efectiva durante
FRESION requetimientos de trabajo que raguierén perindos de prasion en su trabajo,
yna alta exigencla, en {érminos de adecuando las prioridades y los
cantidad, frecusncia y cumplimiente de feCUrsos con que cuenta,
plazos, manteniendo la calldad y el
rendimiento esparado, junto con af auto-
gontrof emocional.
NEGOGIAGION  Es la capacidad para llegar a acuerdos 2 Se anficipa a los acontecimientos,

con ofras persanas, sean éslas
pertenecientes &l Servicio o a otras
Institucionss, generando opciones ¥
soluciones de mutuo beneficio para
gmbas partes.

considerando  posibles  escenarics.
Utiliza variadas estrategias adecuadas
al contexto, para llegar a los mejores
acyerdos

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Jefatura directa

Directora

Equipo de Trabajo directo

de salud familiar

integrantes del Equipo de cabeceray Equipo gestor

Clientes internos

Integrantes del Equipo de cabecera y Eauipo

Directivo

Clientes extarnos

Usuarios de territorio a cargo

Responsabilidad sobre recursos materiales-

financieros

Equipos audiovisuales del sector.

Libro de Acta de reuniones de equipo de cabeceray
Listas de asistencia a las mismas




i

1
1

. g
{5 e« & l
. © T APROBAPO POR FECHA
Caroline E W Varinia Gaete Serrano
Subdireccion de las Ssne” Directora Enerp 2025
perso CESFAM SAN FELIPE EL REAL

CESFAM SAN FELIRE EL REAL




1.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre dei Cargo Jefe o Sub jefe de Sector Amarillo
Establecimiento CESFAM San Felipe el Real
Estamento / Grado Profesional

Remuneracion bruta

Calidad Juridica/lornada Contrata/ Titular - 44 Horas
lefatura supetior directa Directora

IIORGANIGRAMA

: DIRECTORA !
[ Varinia GaeteS. |
~ =
- 7 T IR ) - SRR . A
Jefe/a Sector Azul Jefe/s Sector Verde i ! lefefa Sector Amariilo

|1I.OBIETIVO DEL'CARGO

Liderar y coordinar al equipo de cabecera del territorio asignado en el trabajo clinico y comunitario en
los ambitos promocional, preventivo, curative y de salud familiar de acuerdo con lo sglicitado por
direccién, subdireccion médica equipo transversal, SOME y a las caracteristicas epidemioldgicas de a
pobiacion a carge.

IV PRINCIPALES RESPONSABIHDADES DELCARGO IS S s

En coordinacion permanente con Jefe y/o subjefe de sector:
e Coordinar el trabajo clinico y comunitario en los émbitos promocional, preventivo y curativo de
los funcionarios pertenecientes al equipo de cabecera del territorio asignado, de acuerdo a las
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caracteristicas epidemiolégicas de la poblacién a cargo, en coordinacién con los encargados de
procesos respectivos.

» Liderary coordinar la planificacion del diagndstico participativo.

s Realizar, analizar y gestionar la ejecucién del Plan de Intervencion del diagndstico participativo.

e Conformar parte del equipo de programacidn: diagndstico, formulacién, despliegue y evaluacion
anual de las actividades de sector.

¢ Supervisar [os estudios de familia que se realicen en el sector a cargo, orientando a los
funcionarios en dicho proceso.

s Liderar y guiar la implementacién y avance de Modelo de Salud Familiar y Comunitario, con
énfasis en la prevencién y promocion, en su sector con la coordinacién con los distintos Asesores
de Programa.

s Coordinar vy facilitar las actividades de los miembros del equipo del sector; asistencial,
comunitatio e intersectorial,

« Realizar la gestién administrativa de sus funcionarios a su cargo: autorizacién de permisos,
vacaciones, reemplazo de licencias médicas, en coordinacion con los encargados de procesos
respectivos.

« Calificar a funcionarios profesionales y no profesionales a su cargo segun su desempefio en el
4mbito comunitario, y clfnico en coordinacidn con encargado de proceso respectivo, es decir
referente técnico.

« Gestidn de agenda cada uno de los integrantes del equipo de cabecera y continuidad de los
cuidados de su poblacidn a cargo, en coordinacion con Jefe de SOME, referente técnico vy si
corresponde encargada de Gestion de 1a Informacion.

» Resguardar el cumplimiento de la progtamacion anual en conjunto con ia informacién insumada
por coordinador de proceso.

¢ Supervisar avance y cumplimiento de metas sanitarias, JAAPS y otras del CESFAM en Coordinacion
con Control de Gestién. Presentar a director permanentemente.

s Programar y dirigir las reuniones semanales del equipo de cabecera, en donde se debe bajar
informacién relevante para el sector.

Participar activamente en el equipo directivo y equipo gestor del establecimiento.

+ Participar activamente en las reuniones técnico ~ administrativas, comités y consejos que
corresponda.

» Representar al equipo de sectoren otras instancias no descritas

Conocer y resolver participativamente problemas que se presenten al interior del equipo y

cuando sea necesario presentar a equipo directivo.

Delegar funciones a los distintos miembros de equipo del Sector.

Promover y estimular el trabajo en equipo.

Promover estrategias orientadas al mejoramiento de 1a calidad de la atencién en el Sector,

Mantener una actualizacion permanente, atingente al desarrollo de su profesién, del modelo de

Salud Familiar y del sistema de acreditacion de prestadores.

e Promover la capacitacién continua del personal de su sector a cargo.

« Participar en la actualizacion de los planos epidemiolégicos, de activos en salud y geograficos de
su sectot.

« Debe estar en coordinacion directa con Estrategii de Culdados Integrales Centrado en la persona.




+  Participar en reunién ampliada de salud familiar.
Debe participar y coordinar los planes de mejora segdn requerimientos del MAISF cuando sea

pertinente.

e Velar por la continuidad de fa atencién para la jornada de extension. Lunes a jueves de 17 a 20
hrs., viernes de 16 a 20 hrs y sdbado de 9 a 13 hrs. (Imédico, 1 dentista, ITONS, 1 admisionista).

e Gestionar horas extraordinarias para los funcionarios que realizan continuidad de la atenciony
velar su cumplimiento en base a lo programado.

e Evaluar diariamente las instalaciones correspondientes a su sector. Evaluar disponibilidad de box
para su equipo y eficientar su utilizacién. Solicitar las ordenes de trabajo correspondientes.
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VI REQUISITOS OBLIGATORIOS T

REQUISITOS  DFL  PLANTA

N2g/Noviembre 2017
SERVICIO DE SALUD
ACONCAGUA

H)

Titulo Profesional de unz carrera de, a lo menos, diez

Presentar proyecio con brecha de infraestructura/equipos en formato correspondiente.
Gestionar compras necesarias mediante orden compra.

Realizar pedido de insumas, elementos de proteccién personal y escritorio mensual,
Gestionar respuesta de los RIT solicitados.

Gestionar |a respuesta a las solicitudes ciudadanas solicitadas desde OIRS.

Dar respuesta a solicitudes de TELESALUD de "gestion de caso”.

Gestionar horas para cumplimiento de GES, dentro de los plazos establecidos segin garantia.
Acompafiamiento de funcionarios gue sufran accidentes de trabajo.

Acompafiamiento a funcionarios por violencia en el lugar de trabajo.

Mantener evidencia, con registro, de todas sus gestiones.

Cumplir funciones asignadas por la Jefatura directa.

semestres de duracion, otorgado por una universidad
o instituto profesiona!l del Estado o reccnocido por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la
legislacidon vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a un afio, en el sector publico o
privado; o,

Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos 8
semestres de duracidn, otorgado por una universidad
o instituto profesional del Estado o reconocido por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la
legislacién vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a dos afios, en el sector pubiico
0 privado.

REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracion Publica
ADMINISTRCION PUBLICA consignados en ef Art. N212 de la Ley N218.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 vy 56 ambos del DFL




Serviclo de

Salud

" R
[girs b Vsl oy

Mialstécho de
Sahud

N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretarla General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N® 18.575, Orgdnica Constitucional de Basaes Generales de
la Administracidon del Estado.

VI: REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA ELCARGO

FORMACION EDUCACIONAL  Titulo Profesional del hrea de la Salud.

EXPERIENCIA PROFESIONAL Haber desempefado trabajo clinico o de gestion en el sector
respectivo al menos 3 afios previo a la postulacian.

CAPACITACION O FORMACION  Deseable Diplomado en Salud Familiar,
DE POSTITULO Deseable capacitacién en Salud Familiary Gestion en Salud.
Deseable capacitacién en liderazgo y trabajo en equipo.

L COMPETENCIAS TECNICAS

- Conocimientos en modelo de salud familiary comunitario
. Conocimlentos en gestién de atencion primaria

. Conocimientos en planificacién y programacion

- Conocimientos en herramientas de trabajo comunitario

Vill COMPETENCIAS TRANSVERSALES

NIVEL _ DESCRIPCION NIVEL DE

COMPETENCIA DESCRIPCION
DESARROLLO o
Capacidad de identificar, geleccionar ¥ 2 Busca oportunidades para aprender y
aplicar mejores précticas, para innovar y dasarrollarse en el frabajo, logrando
APRENDIZAJE rasolver problemas. Incluye ia bilsqueda niveles de desempefio congruentes
PERMANENTE Y utllizacieh de oporiunidades de con su mayor aprendizaje,

aprendizaje, fraduciéndolas an
mejoramisnto del desempefio individual y
on apoyo & otros, en funcion de los
desaflos de su dmbito faboral.

Capacidad de eseuchar y expresarse de 3 Establece comunicacion fluida con
manera olara y directa. Implica 1a otras personas ylo areas del Sarvicio,




COMUNICACH
EFECTIVA

ORIENTACION A

RESULTADOS

ORIENTACION

AL USUARIC

PROACTIVIDAD

Y ADAPTACI
AL CAMBIO

TRABAJO
EQUIPO

ON

EN

1

disposicién a ponerse en el lugar def otro,
la habilidad para transmifir ideas y
estados de animo y la habilidad de
poordinar acciones de manera asertiva y
empética.

Capacidad para administrar los procesos,
recursos y personas, ufilizando técricas
de planificacion, mofivacién y control,
para asegurar &l maximo de efectividad
en los resuliados. Implica también la
capacidad para actuar con prontitud y
sentido de urgencia para responder a las
necesidades de los usuarios.

Capacidad de identificar a sus usuarios ¥

de conocer, entender y resolver sus

necesidades en forma efectiva y
empética; tanto al usuario final como al
usuario Infermedic de la cadena de
servicio, Implica ademss, la capacidad de
gestionar operativamente la solucion
definida.

Capacided de trabajar de manera
sutomotivada, con baja supenvision y
orientado a la wision institucional,
anticipandose a crisis o problemas, para
responder efectivamente a los cambios
organizacionales. También incluye la
capacidad para aceptar los cambios de la
organizacion  con  flexibilidad ¥
disposicién, a fin de adaptarse
oportunamente a los nuevos escenarios

Capacidad de colaborar con otros,
compartiendo conocimientas, esfuerzos y
recursos en pos de objetivos comunes.
implica alinear los propios esfuerzos y
actividades con los objetivos del equipo
de trabajo y promover la colaboracion y
apoyo entre areas y participes de la red.

a fin de lograr una efectiva
coordinacién de acciones.

Define y controla objetives, metas,
planes y motiva a su logro en su area
de gestién, en funcion de los objetivos
y metas institucionales.

Detecta las necesidades de los
usuarios y s& muestra disponible para
atender con la calidad y oportunidad
requerida. Asume responsabilidad
personal  para  solucionar  los

requerimientos  yio  problemas
presentados.
Propene ideas para el mejor

cumplimiento de objetivos, adaptarse
a los cambios y anticipar fa solucion a
problemas emergentes, dentro de su
ambito de trabajo.

Promueve Ja colaboracion y el apovo
enire fos miembros de su equipo ¥
también  con  ofras  éareas,
contribuyendo al resultado colectivo
del Servicio,
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

LIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo jefe de SOME
Establecimiento CESFAM San Felipe el Real
Estamento / Grado Profesional

Remuneracion bruta 13

Calidad Juridica/Jornada Caontrata/ Titular - 44 Horas
Jefatura superior directa Directora

I ORGANIGRAMA

G iy

DIRECTORA

‘Gestibndela ¥ SOME Céﬁtrﬁl":i A AT R
Informacion y Al LLE
Estadistica i | -TFLESALUD

MOVILZACION

[H.OBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar liderazgo de la Unidad de SOME, asegurando la realizacidn de los procesos administrativos
relativos a la inscripcién, calificacion, atencidn asistencial, referenciay contrarreferencia, supervisando
el adecuado archivo de los registros clinicos, el fidedigno registro de datos y oportuno y adecuado
seguimiento estadistico de las prestaciones entregadas,

\/ PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DELCARGON




L]

Contribuir permanentemente al logro de la Visién-Misién, y principios institucionales del
establecimiento.

Contribuir al fortalecimiento de una cultura organizacional positiva para el desarrollo de un
favorable clima laboral,

Velar por el fiel cumplimiento de las Normas establecidas en el Estatuto Administrativo de sus
colaboradores.

Establecer coordinaciones oportunas con la red asistencial segun necesidad.

Liderar a los integrantes de su equipo de trabajo, realizando acompafiamiento permanente al
desempefio de los mismos en conformidad al perfil de competencias establecido para el cargo
especifico.

Elaborar normas 5.0.M.E. que optimicen la coordinacién técnico-administrativa con los servicios
clinicos y unidades de apoyo.

Efectuar induccién al cargo a los nuevos integrantes del equipo.

Orientar e informar al usuario sobre los procedimientos de admisién.

Supervisar la correcta ejecucién de las actividades contempladas en el proceso de citacién a
usuarios.

Supervisar la oportuna inscripcion de los usuarios al sistema de Registro Pacientes, gestionando el
oportuno traslado de la poblacién, por cambios de domicilio,

Cortribuir a! seguimiento sistemético y oportuno de la poblacién inscrita y validada del CESFAM
Supervisar la correcta gestién de las interconsultas a Especialidades a Establecimientos de la Red
Asistencial,

Asegurar la correcta consolidacién de la informacién recolectada por la Unidad Estadistica, velando
por el registro fidedigno al sistema de ficha clinica electrénica.

Coordinar y controlar la disponibilidad oportuna de tas agendas correspondientes a las diferentes
prestaciones.

Gestisn de agenda de manera integral, procurando una buena programacion de las horas y
agendamiento de usuarios; asi como también realizar la gestién de los usuarios que no han
conseguido atencién,

Gestionar las brechas de demanda/oferta, a fin de responder a los requerimientos de los usuarios
conforme a la disponibilidad de los recursos.

Contribuir en equipo para asegurar el cumplimiento de las garantias del GES.

Asegurar la adecuada confeccién, custodia, conservacién, seguimiento y distribucion oportuna de
la ficha clinica; asegurando la integridad y confidencialidad de la misma.

informar oportunamente a su jefatura las contingencias emergentes en los procesos relacionados
a su Unidad y sector asegurando la adecuada utilizacién de los canales de comunicacion
establecidos en la organizacion.

Formar parte del Equipo Directivo del CESFAM, como referente técnico de Gestion de la Demanda.




Confeccionar informes de gestidn mensuales que permitan tomar decisiones y monitorizar la
produccidn del establecimiento.

Participar en reuniones asociadas a sus funciones; Consejo Técnico Ampliado, Reunién de Sector,
Autocuidado, Programas, Comités a los que pertenezca.

Proponer proyectos de innovacion orientados al mejoramiento de [a calidad de la atencidn en su
unidad.

Participar en la realizacion y anélisis del diagndstico participativo de la poblacion de su sectory
conocer mapa geografico y epidemioldgico del sector.

Mantener una actualizacién permanente, atingente al desarrollo de su profesién, del modelo de
Salud Familiar y del sistema de acreditacién de prestadores.

Colaborar con metas sanitarias, IAAPS y otras del CESFAM.

Supervisar y controla el correcto uso del fondo fijo asignado a SOME.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefatura y que tengan relacién con las
actividades derivadas de las prestaciones de salud de su Unidad.

A/ REQUISITOS OBLIGATORIOS

| T

REQUISITOS DFL.  PLANTA 1) Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, d

fez
N2g/Noviembre 2017 semastres de duracién, otorgado por una universidad
SERVICIO DE SALUD o instituto profesional del Estado o reconocido por
ACONCAGUA éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la

legislacion vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a un afio, en el sector publico o
privado; o,

1}] Titulo Profesiona) de una carrera de, a o menos 8
semestres de duracion, otorgado por una universidad
o instituto profesional del Fstado o reconocido por
éste o aquellos validados en Chile de acuerdo a la
legislacién vigente y acreditar una experiencia
profesionai no inferior a dos arios, en el sector pablico
o privado.

REQUISITOS DE INGRESG A LA Cumplir con los Requisitos de ingreso a la Administracién Publica
ADMINISTRCION PUBLICA consignados en el Art. N212 de la Ley N218.834.

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretarfa General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinadoy sistematizado
de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de
la Administracién de! Estado.
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V1, REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA ELCARGO

Titulo Profesional de 8 o més semestres de carreras del Area de 3
Administracién, Salud, informdtica o de las Ciencias Sociales,

FORMACION EDUCACIONAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL Haber desempefiado trabajo clinico en Atenclon Primaria o de

Gestién en Atencién Primaria por al menos 2 aios, en el sector
publico.

CAPACITACION O FORMACION
DE POSTITULO

Deseable Manejo de herramientas SIGGES.

Manejo Avanzado de Herramientas informaticas y estadisticas,
especiaimente Excel.

Deseable Diplomado y/o Postitulo en Gestién de Salud.
Capacitacién en Salud Familiar.

Deseable Formacién en Atencién de Publico y trato al usuario.

- Conocimiento de estadisticas en el drea de la Salud.

. Conocimiento Normativa de Garantlas Explicitas en Salud.

- Capacidad de confeccionar reportes e indicadores locales.

- Manejo Microsoft Office Ava nzado.

. Conocimientos de la Ley N°20.584 sobre Derechosy Deberes del paciente.
- Conocimientos del estatuto administrativo Ley N°18.834.

- Capacidad de trabajo en equipo, proactivo responsable.

- Respetuoso con los Valores y fa cultura organizacional.

Vill. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

DESCRIPCION NIVEL DE

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL
DESARROLLO
Capacidad de identificar, seleccionar y 2 Busca oportunidades pata aprender y
aplicar majores practicas, para innovar y desarrollarse en el trabajo, logrando
APRENDIZAIE tesolvar problemas, Incluye la blsqueda niveles de desempefio congruentes
PERMANENTE ¥ utiizacion de oportunidades de con su mayor aprendizaje,

aprendizaje, ~ traduciéndolas  en
mejoramiento del desermpefio individual y
gn apoyo a ofros, en funcion de fos
desafios de su ambito laboral,




COMUNICACION
EFECTIVA

ORIENTACION A

RESULTADOS

ORIENTACION

AL USUARIC

PRCACTIVIDAD
Y ADAPTACION

AL CAMBIC

TRABAJO
EQUIPO

EN
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Capacidad de escuchar y expresarse de
manera clara y directa. Implica la
disposicion a ponerse en el lugar del otro,
la habllidad para transmitir ideas y
estados de animo y la hebilidad de
coordinar acciones de manera asertiva y
empética,

Capacidad para administrar los procesos,
recursos y personas, utilizando técnicas
de planificacién, motivacion y control,
para asegurar el maximo de efectividad
en los resultados. Implica también la
capacidad para actuar con pronfitud ¥
sentido de urgencia para responder a las
necesidades de los usuarios.

Capacidad de identificar a sus usuarios y
de conocer, entender y resolver sus
necesidades en forma efectiva v
empatica; tanto af usuario final como al
ystario intermedic ds la cadena de
serviclo. Implica ademas, la capacidad de
gesfionar operativamente la solucion
definida,

Capacidad de trabajar de manera
automotivada, con baja supervision y
ofientado & la wision Institucional,
anticipandose a crisis o problemas, para
responder efectivamente a los cambios
organizacionales., También incluye la
capacidad para aceptar los cambios de fa
organizacion  eon  flexibilidad v
disposicion, & fin de adaptarse
oportunamente 2 los nuevos escenarios

Capacidad de colaborar con ofros,
compartiendo conocimientos, esfuerzos y
recursos en pos de objefivos cormunes,
Implica alinear fos propios esfuerzos y
acfividades con los objetivos del equipo
de trabajo y promover [a colaboracion y
apoyo entre Areas y participes de la red.

Establece comunicacién fluida con
ofras persanas ylo reas del Servicio,
a fin de lograr una efectiva
coordinacidn de acciones.

Define y controla objetivos, metas,
planes y motiva a su logro en su area
de gestion, en funcién de los objetivos
y metas institucionales.

Detecta las necesidades de los
usuarios y se muestra disporible para
atender con la calidad y oportunidad
requerida. Asume  responsabilidad
personal para  solucionar los
requerimientos  yfo  problemas
presentados.

Propone ideas para &l mejor
cumplimiento de objetivos, adaptarse
a los cambios y anticipar la solucion a
problemas emergentes, dentro de su
ambito de trabajo.

Promueve la colaboracion y &l apoyo
entre los miembros de su equigo Y
también  con  ofras  d&reas,
contribuyendo al resultade colectivo
del Servicio.
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NIVEL

DESCRIPCION NIVEL DE ‘

COMPETENCIA DESCRIPCION
DESARROLLO
LIDERAZGO Es la capacidad de conducir a su equipo 2 Faciiita la alineacion y participacion de
EFECTIVO de trabajo hacla los objetivos definidos sus colaboradores para generar
para su Area, getierando participacion y compromiso con los resultados, tanto
gompromiso en sus subalternos. implica individuates como del area.
alinear, guiar y motivar & su equipo de
irabajo para ef logro ds las prioridades det
4re, asi como las dal Servicio.
TRABAJO BAJO Es la capacidad de ejecutar 2 Se maneja en forma efectiva duranie
PRESION raquerimisntos de trabajo que requieren pariodos de presion en su trabajo,
uma alta oxigensia, en términos de adecuando las prioridades y los
cantidad, frecuencla y cumplimiento de racursos con gue susnta,
plazos, manteniendo fa calidad ¥ gl
rehdimiento esperado, junto con el auto-
controf emocional.
NEGOGIAGION  Es la capacidad para flegar a acuerdos 2 Se anticipa a los acontecimientos,

con oltas personas, sean estas
perfenecientes al Servidio o a ofras
Instituciones, generando opclones Y
soluclones de muiuo beneficio para
ambas partes.

sonsidarando posibles  escenarlos.
Utiliza variadas estralegias adecuadas
al contexto, para legar a los mejores
acuierdos

X. CARACTERISTICAS DELENTORNO

lefatura directa

Directora

Equipo de Trabajo direcio

Admisionistas

lefes de sactor
Gestion SIC
Estadisticas
Movillzacion

Clientes internos

Todo el equipo Humano del Centro de Salud

Familiar.

Clientes externos

Poblacidn Usuaria de la red, y referente en la
Direccién del SSA y otros establecimientos de la Red
Asistencial.
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

I.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Profesional con Asignacién de funciones como
Jefefa Administrativo/a

Establecimiento CESFAM San Felipe El Real

Grado 10 EUS

Remuneracion bruta $ 1.541.841 Total Haberes

Calidad Juridica/Jornada Contrata, 44 horas

Estamento Profesional

Jefatura superior divecta Directora CESFAM San Felipe El Real.

Il. ORGANIGRAMA ( agregar equipo directo)

Directora

CESFAM

e == |
Subdirgcto Jefe Administrativo
r Medico

4
) = A - L =t Ve 1 === n il )
Unidad de Departamento Unidad de Servicios Prevencién Oficina de Jardin Ciub
Contabilidad de Personal Atiastecimiento Generales de Riesgos Partes Infantil Escalar
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11I.OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar los procesos involucrados en las dreas de desarrollo de las personas, Administracion y
gestion financiera y presupuestaria, de abastecimiento y servicios generales del establecimiento,
siendo parte del equipo directivo y én coordinacién con los referentes técnicos de la Direccion del

Servicio de Salud, para contribuir al logro de Ia Misién y Visidn dei CESFAM San Felipe El Real.
V. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO

e Gestionar y Evaluar los procesos de las dreas de desarrollo de las personas, Administracion y
Gestién presupuestaria y financiera, de Abastecimiento, Dficina de partes, Servicios Generales del
CESFAM, Prevencion de Riesgos, Jardin Infantil y Club Escolar.

e Supervisar y evaluar el desempefio de! personal responsable de las Unidades de Personal,
Abastecimiento, Contabilidad, Oficina de partes y Servicios Generales, Directora Jardin infantil y
Encargada club escolar.

e Gestionar que exista una adecuada y oportuna coordinacién entre las Unidades de su dependencia.
« Asesorar al Director del Establecimiento en materias del ambito de su competencia.

« Participar en el equipo de gestién del establecimiento vy los referentes técnicos del Servicio de
Salud Aconcagua.

» Liderar Proyectos de Infraestructura, Equipamiento, Recursos Humanos, Servicios Generales y
administracién de contratos.

« Desempefiar las demds funciones que le encomiende la Direccién del Establecimiento, en materias
de su competencia.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, diez semestres de

N216/1996 duracién, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del
SERVICIO DE SALUD Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de
ACONCAGUA acuerdo con la legislacion vigente y acreditar una experiencia

profesional no inferior a un aiio, en el sector plblico o privado; o,
Titulo Profesional de una carrera de, a lo menos, ocho semestres de
duracién, otorgado por una Universidad o Instituto Profesional del
Estado o reconocido por éste o aquellos validados en Chile de
acuerdo con la legislacién vigente y acreditar una experiencia
profesional no inferior a dos afios, en el sector plblico o privado.
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REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de ingreso a la Administracién Publica

ADMINISTRACION PUBLICA consignados en el Art. N2 12 de la Ley N2 18.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinadoy sistematizado
de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracién del Estado.

VI. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

FORMACION EDUCACIONAL Titulo Profesional de Ingeniero Civil Industrial, Ingeniero Comercial,
ingeniero en Administracion, Administrador PUblico, Contador
Publico y/o Auditor, u otro profesional a fin al drea financiera.

EXPERIENCIA PROFESIONAL Experiencia profesional de a lo menos dos afios, en cargos del area
administrativa financiera y/o recursos humanos del sector publico
o privado.
Deseable acreditar Experiencia Profesional en ireas de Gestion
Financiera, Recursos Humanos y Abastecimiento en Salud Publica.
Deseable contar con experiencia profesional en el area de salud
en establecimientos publicos, en cargos de jefatura o supervision
(titulares o subrogantes), en las areas administrativa
financiera, de recursos humanos y asistencial.

CAPACITACION O FORMACION Deseable Magister o Diplomado en Gestion Publica, Compras
DE POSTITULO Publicas, Gerencia Publica, Calidad, Gestidén de Procesos, Gestion
de RR.HH., Gestién en el Sistema Publico.
Deseable Curso de Liderazgo, Comunicacién Efectiva, Manejo de
Conflictos.
Deseable Curso de Compras Plblicas, SIGFE, Contabilidad y Manejo
presupuestario.

VIl. COMPETENCIAS TECNICAS
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Conocimientos de Contabilidad Gubernamental.
Conocimientos de Leyes y normas que regulen el Sector Piblico y Sector Salud.
Conocimientos en Sistemas de Adquisicion y de Bodegas.

Conocimientos SIGFE.
Manejo Microsoft Office Nivel Intermedio y/o Avanzado.
Conocimiento Ley de Transparencia y Ley de Lobby.
Ley de compras publicas.

s Conocimiento sobre Normativa en Materia de Probidad, Etica Piblica, Transparencia y
Gestién Publica.

Vill. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION MIVEL DE
DESARROLLO
Capacidad de identificar, seleccionar Busca oportunidades para
y aplicar mejores practicas, para aprender y desarrollarse en el
APRENDIZAIE  innovar y resolver probiemas. trabajo, logrando niveles de
PERMANENTE  Incluye la blsqueda y utilizacién de 2 desempefic congruentes con su
oportunidades de  aprendizaje, mavyor aprendizaje.
traduciéndolas en mejoramiento del
desempefio individual y en apoyo a
otros, en funcién de los desafios de
su ambito laboral.
Capacidad de escuchar y expresarse Establece comunicacion fluida
de manera clara y directa. Implica la con ofras personas y/() jreas
COMUNICACION disposicién a ponerse en el lugar del del Servicio, a fin de lograr una
EFECTIVA otro, la habilidad para transmitir 3 efectiva coordinacién  de
ideas y estados de anin{m y la A orih.
habilidad de coordinar acciones de
manera asertiva y empatica,
ORIENTACION A Capacidad para administrar los Define y cotitrola objetivos, metas,
RESULTADOS  procesos, recursos y personas, planes y motiva a su logro en area
DE EXCELENCIA  utilizando técnicas de planificacién, de gestidn, en funcién de los
motivacin y control, para asegurarel objetivos y metas institucionales.
maximo de efectividad en los 3
resultados. Implica también la

capacidad para actuar con prontitud
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ORIENTACION
AL USUARIO

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION
AL CAMBIO

TRABAJO EN
EQUIPO

LIDERAZGO
EFECTIVO

y sentido de urgencia para responder

a las necesidades de los usuatios.

Capacidad de identificar a sus
ustiarios y de conocer, entender y
resolver sus necesidades en forma
efectiva y empatica; tanto al usuario
final como al usuario intermeadio de la
cadena de servicio. Implica ademas,
la capacidad de  gestionar
operativamente la solucidn definida.

Capacidad de trabajar de manera
autarmiotivada, con baja supervigion y
orientado & la misién institucional,
anticipdndose a crisis o problemnas,
para responder efectivamente a los
cambios organizacionales. También
incluye la capacidad para aceptar los
cambips de la organizacion con
flexibilidad v disposicidn, a fin de
adaptarse oportunamente a los
nuevos escenarios

Capacidad de colaborar con otros,
compartiendo tatocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de
objetivos comunes, Implica alinear
los propios esfuerzos y actividades
con los objetivos del equipo de
trabajo y promover la colaboracidn y
apoyo entre dreas y participes de la
red,

Es la capacidad de conducir & su
equipo de trabajo hacia los objetivos
definidos para su drea, generando
participacién y compromiso en sus
subalternos. bmplica alinear, guiar y
motivar & su equipo de trabajo para
el logro de las prioridades del drea,
asf como las del Servicia.

Detecta las necesidades de los
usuarios y se muestra disponible
para atender con la calidad y
oporturidad requerida. Asume
responsabilidad personal para
solucionar los requerimiantos y/o
problemas presentados.

Genera iniciativas para facilitar el
logro de objetivos institucionales
y la implantacién de los cambios,
involucrando a otras &reas
relacionadas con procesos
Comunes.

Promueve la colaboracion y el
apoyo entre los miembros de su
equipe y también con otras dreas,
contribuyenda el resultado
colectivo del Servicio.

promueve el desarrollo y ia
autonomia de sus colaboradores.




Servicio de
Salud
> | Aconcagua

Regibn de Velparabe

Minivterio de
Sabud

NEGOCIACION

Es |a capacidad para llegar a acuerdos

Realiza seguimiento y evaluacion a

EFECTIVA con ofras personas, sean éstas fa implementacidon de los
pertenecientes al Serviclo ¢ a otras compromisos asumidos en los
instituciones, generando opciohes y acuerdos.
solucionies de mutuo beneficio para
ambas partes. Lo anterior implica
utilizar estrategias de persuasion e
influencia para conseguir el mejor
resultado que satisfaga a los distintos
inveluerados, dentro del marco de los
lineamientos institucionales.

TRABAJOBAIO Es [a capacidad de ejecutar Prorueve la colaboracidn y el

PRESION requerimientos de trabajo que apoyo entre los mismbros de su
teguieren una alta exigencia, en equipo vy también con otras dreas,
términos de cantidad, frecuencia y contribuyendo al resultado
cumplimiento de plazos, volectivo del Servicio
manteniendo la calidad y el
rendimiento esperado, junto con el
auto-control emocicral.

CAPACIDAD Es la capacidad de comprender e Identifica y analiza la informacion

ANALITICA interpratar una determinada relevante para apoyar el proceso

situacién y/o problema mediante un
proceso de razonamiento logico y
sistemdtico.  Implica  identificar
correctamente el problema,
descomponerlc en sus partes
relevantes, establecer relaciones de
causa - efecto, comparar alternativas
de solucidn, formular prioridades y
llegar a conclusiones que faciliten el
proceso de toma de decisiones.

de toma de decisiones.

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Directora CESFAM.

Equipo de Trabajo directo Equipo CESFAM.

Clientes internos Equipo Directivo, Equipos Profesionales vy
funcionarios, Equipo Directivo DSSA.

Jefatura directa




28

Minlyteco de
Salud

Clientes externos Establecimientos de {a red asistencial, intersector y
proveedores.

Responsabilidad sobre recursos materiales- Gestionar adecuadamente los recursos disponibles.

financieros

CREADO POR APROBADO POR FECHA
Andrea Rodriguez Humberio Opazo Galaz Marzo 2017
Directora CESFAM Subdirector de Recursos Fisicos ¥

Financieros




PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

LIDENTIFICACION DELCARGO
Nombre del Cargo lefe/a de Contabilidad
Establecimiento CESFAM San Felipe el Real
Estamento / Grado Profesional Grado 16 EUS
Remuneracién bruta $1.221.061,-
Calidad Juridica/lornada Contrata/ 44 horps
lefatura superior directa Subdireccidn Administrativa
1l ORGANIGRAMA
SUBLIRECOION
ADMIHISTRATIVA
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Gestionar y ejecutar los procedimientos contables del Establecimiento en conformidad a las leyes,
normas y reglamentos establecidos.
Asesorar financieramente a la Jefatura Administrativa.

e

- Manejar Sistema SIGFE en todos sus médulos.

- Administrar el sistema DTE (Documento Tributario Elactrénico).

- Realizar pago de Honorarios (servicios unipersonales} en SIGFE y Banco.

- Realizar pago de Honorarios (honorarios suma alzada} en Sigfe.

- Velar por el cumplimiento de pago retenciones en Sl segdn corresponda.

- Realizar informes mensuales solicitados

- Realizar Cierres de mes.

- Msanejary controlar programas & (argo del Establecimiento, como contraparte financiera de
estas programas,

- Supervisar el presupuesto del astablecimiento.

. Realizar acciones necesarias para mantener una coordinacion adecuada con las distintas
Unidades del establecimiento y aguellas que conforman la Red Asistencial,

- Ejecutar cualquieras otras targas afines al puesto de trabajo y semejantes a las anteriormente
descritas, que sean encomendadas por su Jefe Directo o Superior Jerdrquico y resulten
necesarias por razones del servicio,

- Supervisar control de inventarios.

- Supervisar recursos financieros { vidticos , recaudacidn , pasajesy correa)

. Resguardo, control y registro de boletas de garantias de proveedores.

- Supervisar funciones de tesoreria,

- Encargado de revisién de fondos fijos y recaudaciones.

- Gestionar cobros a entidades pertinentes.

- Gestionar Ingreso de remesas mensuales.

- Preparar informes mensuales de gastos presupuestarios.

. Confeccionar facturas para el cobro de proveedores.

- Ejecutar acclones correspondientes a la contabilidad del establecimiento.

- Asesorar en materias de proyecciones presupuestatias,

- Apoyar en ia confecci6n del presupuesto anual, para determinar los gastos futuros.

VIREQUISITOS OBLIGATORIOS

eyl ipyri e l"-»-"":\wbi-*

v, 10
P

REQUISITOS  DFL  PLANTA Tituto Profesional de una carrera a lo menos B semaestres de

N29/Noviembre 2017 duracion, otorgade por una universidad o instituto profesional del
SERVICIO PE SALUD Estado o reconocido por éste, o aquellos validados en Chile de
ACONCAGUA acuerdo a la legislacion vigente.




REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a fa Administracién Pilblica

ADMINISTRACION PUBLICA consignados en el Art, Ne12 de la Ley N218.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL
N°1/19.653 de 2000 dei Ministerfo Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinadoy sistematizado
de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales tle
ta Administracién del Estado.

VI: REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARAEL CARGO =

s it . S el

Comercial,

NN T

tor, Ingeniero

Tituln Profesional de Contador Audi
Ingeriieria afin con el cargo.

FORMACION EDUCACIONAL

EXPERIENCIA PROFESIDNAL 1 afios de Experiancia en drea financiera contable.

CAPACITACION O FORMACION  Capacitacién en Contabilidad Gubernamental, Sigfe, capacitaciones
DE POSTITULO o certificaciones atingentes al cargo.

Vil. COMPETENCIAS TECNICAS

- Manejo de Sigfe 2.0

- Conocimiento Sistema Acepta

- Conocimiento Medio-Avanzado en Excel.

- Conocimiento Avanzado en Sigfe Transactional y Report.

. Conocimientos en Normas Institucionales y Gubernamaentales. {estatuto administrativo,
contabilidad gubernamental}

J Vill. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

DESCRIPCION NIVEL DE

COMPETENCIA DESCRIPECION NIVEL
DESARROLLO
Capacidad de identificar, seleccionar y 2 Busca oportunidades para aprender y
aplicar mejores précticas, para innovar y desarrollarse en el lrabajo, logrando
APRENDIZAJE resolver problemas. Incluye la bisqueda piveles de desempefic congruanias
PERMANENTE ¥ ulilizacitn de oporiunidades  de con su mayor aprendizaje.

aprendizaje,  fraduciéndolas  en
mejoramiento del desempefto individual y
sn apoyo a olros, en funcitn de los
desaflos de su dmbito laboral.

?




COMUNICACION
EFECTIVA

ORIENTACION A

RESULTADOS

ORIENTACION

AL USUARIO

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION

AL CAMBIO

TRABAJO
EQUIPO

EN

BB e S i

Capacidad de escuchar y expresarse de
manera clara y directa. Implica la
disposicion a ponerse en si lugar del ofro,
la habilidad para transmitir ideas vy
gstados de &nimo y la habilidad de
coordinar acciones de manera aserliva y
empdtica,

Capacidad para administrar los procesos,
recursos y personas, ufilizando técnicas
de planificacion, motivacion y control,
para asegurar el maximo de efectividad
en los resultados. Implica también Ja
capacidad para actuar con pronitud y
sentido de urgencia para responder a las
necesidades de los usuarios.

Capacidad de identificar a sus usuarios y
de conocer, entender y resolver sus
necesidades en forma efectiva v
empética; tanto al usuario final como &l
usuario intermedio de la cadena de
servicio. Implica ademas, la capacidad de
gestionar operativamente la  solucién
definida.

Capacidad de ftrabajar de manera
automotivada, con baja supervision Yy
orientado a la mision institucional,
anticipandose a crisis o problemas, para
responder efectivamente a los cambios
organizacionales. También Incluye la
capacidad para aceptar los cambios de la
organizacion  con  flexibliidad  y
disposicion, a fin de adaplarse
oporiunamente a los NUeVos escenarios

Capacidad de 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
de trabajo y promover 1a colaboracion y
apoyo entre Areas y particlpes de lared.

Se expresa en forma asertiva,
escucha empalicamente, logrando
una comunicacion inlegral de ideas ¥
emociones.

Planifica su gestion individual,
dirigiendo su accion al logro de los
indicadores  de  resultados, con
enfogue en la satisfaccion de los
usuarios.

Responde a los requenmientos de los
usuarios con amabiidad y cortesia,
derivando las consultas que no estén
en su ambito de responsabilidad.

Propone ideas para el mejor
cumplimiento de objetivos, adaptarse
a los cambios y anficipar la solucion a
problemas emergentes, dentro de su
ambito de frabajo.

Se alinea y compromete con las
necesidades de su equipo de trabajoy
apoya a sus compafieros para la
consecucién  de  los  objetivos
comunes.

|

MT““"



COMPETENCIA

DESCRIPCION

NIVEL

DESCRIPCION NIVEL DE

DESARROLLO

LIDERAZGO Es la capacidad de conducir 2 su equipo 2 Facllita la alineacion y parlicipacion de
de trabajo hacia los objetivos definidos sus colaboradores para generar
para su area, generando participacion y compromiso con los resultados, tanto
compromiso en sus subaltemos. Implica individuales como del 4rea.
alinear, guiar y motivar a su equipo de
rabajo para el fogro de las prioridades def
area, asi como las del Servicio.

TRABAJO BAJO Es la capacidad de  ejecutar 2 Se maneja en forma elfectiva durante

PRESION requerimisnios de trabajo que requieren periodos de presion en su trabajo,
una alla exigencia, en términos de adecuando las prioridades y los
cantidad, frecuencia y cumplimiento de {ECUrSOS CON que cuenia,
plazos, manteniendo la calidad y el
rendimisnto esperado, junto con el autc-
control emocionial.

NEGOCIACION  Es la capacidad para llegar a acuerdos i Se anticipa a los aconiecimientos,
gon ofras personas, Sean éstas considerando  posibles  escenarios.
pertenecientes al Servicio o a ofras Utitiza variadas estrategias
Instituciones, generando opciones ¥ adecuadas al contexio, para llegar a
soluciones de mutuo beneficio para los mejores acuerdos.
ambas paries.

CAPACIDAD Es la capacidad de comprender e 2 ldentifica y analizs la informacion

ANALITICA interpretar una determinada situacion ylo relevante para apoyar el proceso de

problema mediante un proceso de
razonamiento  logico  y  sistematico.
implica  identificar  corectamente el
problema, descomponerlo en sus partes
relevantes, establecer relaciones de
causa - efecto, comparar aliemativas de
solucion, formular prioridades y flegar a
conclusliones que faciliten el proceso de
toma de decisiones.

toma de decisiones.

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Jefatura directa

Subdireccion Administrativa




Equipo de Trabajo directo Equipo perteneciente al Area Administrativa

Clientes internos Todo el equipo humano del CESFAM San Felipe el

Real

Clientes externos biretcion de! Servicio de Salud Aconcagua

Contraloria General de fa Repablica

MINSAL

Proveedores

Bancos

Cajas Previsionales
Clientes Institucionales

DIPRES
Responsabilidad sobre recursos materiales- Si
financieros
ELABORADO POR APROBADO POR FECHA
?@l FELIPE E REAL Nov 2023,

ELAPE EL REAL
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PERFiL DE SELECCION
MINISTERIE SALUD JEFE DE SECTOR

SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA
CENTRO DE SALUD FAMILAR
DIRECCION

PERSONAL - CAPACITACION

. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO JEFE DE SECTOR
_ ESTABLECIMIENTO CENTRO DESALUD FAMILIARLLAY LLAY
ESTAMENTO PROFESIONAL
CALIDAD JURIDICA | CONTRATA
GRADO/RENTA 15°
JORNADA DE TRABAIO 44 HORAS
" JEFATURA DIRECTA DIRECTOR

Il. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

/1]
JEFE

, SECTOR

SECTOR SECTOR SECTOR

ROJO VERDE AMARILLO




Ill. OBJETIVO DEL CARGO: Se debe sefialar de forma simple y breve, para qué existe el cargoy
cual es su aporte dentro de la gestidn institucional.

Dirigir, organizar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Equipo de cabecera a
cargo.

11l. FUNCIONES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

e Difundir la Misidn, Vision y principios institucionales en su guehacer

s Cumplir funciones asignadas por la Jefatura directa.

e Coordinary facilitar las actividades de los miembros del equipo del sector; asistencial,
comunitario e intersectorial.

e Coordinar la realizacién y analisis del diagnostico participativo de la poblacién de su
sector y la ejecucién del Plan de Intervencion.

e Conformar parte del equipo de programacion: diagndstico, formulacion, despliegue y
evaluacidn anual de las actividades de sector.

e Conocery resolver participativamente problemas que se presenten al interior del
equipo y cuando sea necesario dar a conocer a Gestor de Salud Familiar

¢ Delegar funciones a los distintos miembros de equipo del Sector

¢ Promovery estimular el trabajo en equipo.

e Liderary guiar laimplementacién y avance de Modelo de Salud Familiary Comunitario,
con énfasis en la prevencidn y promocién, en su sector con la coordinacion con los
distintos Asesores de Programa.

¢ Gestidnde agendacada unode los integrantes delequipo de cabeceray continuidad de
los cuidados de su poblacién a cargo.

e Autorizar ausentismo del equipo, coordinando sus reemplazos respectivos si
corresponde y administracidn de agenda.

e Precalificar, en conjunto con el Coordinador de Procesos segun eldrea, e informarala
persona a su cargo. En el caso de personas que exista incompatibilidades, debera
participar en conjunto con el Directoren la precalificacion.

e Monitorizar cumplimiento y coberturas de su equipo y poblacién a cargo, a lo largo del
ciclo vital..

e Supervisar avance y cumplimiento de metas sanitarias, IAAPS y otras del CESFAM.

e Promover instancias para el desarrollo de proyectos innovadores orientados al
mejoramiento de la calidad de la atencién en el Sector.

e« Participar en las reuniones técnico — administrativas.

e Mantener una actualizacién permanente, atingente al desarrollo de su profesién, del
modelo de Salud Familiar y del sistema de acreditacion de prestadores.

e Promover la capacitacién continua del personal de su sector a cargo.

e Encargado de actualizar plano geogréfico y epidemioldgico del Sector.

e Debe existirevidencia, con registro, de todas las actividades enunciadas anteriormente.




e Velar porla continuidad de la atencién en horario de 17:00 a 20:00 hrs, y los sabados

de 9:00 a 13:00 hrs.

IV. REQUISITOS OBLIGATORIOS DE INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA

o Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracion Publica consignadosen el Art.
N2 12 de la Ley N218.834,

e No estarafectoa las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los
articulos 54 y 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de 1a Ley N°
18.575, Qrganica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS DEL D.F.L DE PLANTA N°9 /2017 DEL SERVICIO DE SALUD
ACONCAGUA

% Ttulo profesional de al menos 8 semestres o que pertenezca a la Ley N° 19.664
# 3 afios continuos de desempefio en Atencién Primaria

% Profesional con capacidad de liderazgo capaz de transmitir ef enfoque familiar en el

quehacer del equipo de salud, constituyendo u modelo de gestion que proyecte
eficiencia, efectividad, innovacion, iniciativa, perseverancia, gran calidad humana y
capacidad de trabajo en equipo

V1. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

6.1. FORMIACION EDUCACIONAL | Titulo profesional de al menos 8 semestres o que pertenezca a la Ley
N° 19.664

6.2. EXPERIENCIA PROFESIONAL Deseable 3 afios continuos de desempefio en Atencion Primaria

6.3. CAPACITACION O Diplomado en Salud Familiar
FORMACION DE POSTITULO

Vil. COMPETENCIAS TECNICAS. Sefialar los conocimientos que el ocupante delcargo debe manejar
en el desempefio de la funcién.

]

% Salud Familiar avanzado (minimo 100 horas de salud familiar, nive! basico y medio} o Pasantia(
Minimo 60 horas)

% Lliderazgoy trabajo en Equipo.

< Deseable Capacitacién en:

o Comunicacién efectiva.

o Evaluacién de Desempefio

o Word Basico, Power Point, Excel Avanzado e Internet.




VIll. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMUNICACION EFECTIVA: Capacidad de escuchar y expresarse de manera clara y directa. Implica la
disposicidn a ponerseen el lugar del otro, la habilidad para transmitirideas y estados de dnimoy la habilidad
de coordinar acciones de manera asertiva y empatica.

NIVEL 2 de DESARRQLLO | Se expresa en forma asertive, escucha empéticamente, logrando una
~comunicacion integral de ideas y emociones.

ORIENTACION A RESULTADOS DE EXCELENCIA: Capacidad para administrar los procesos, recursos vy '
personas, utilizando técnicas de planificacion, motivaciony control, para asegurar el maximo de efectividad
en los resultados. Implica también la capacidad para actuar con prontitud y sentido de urgencia para
responder a las necesidades de los usuarios

NIVEL 2 de DESARROLLO | Planificasu gestién individual, dirigiendo su accién al logro de los indicadores
de resultados, con enfoque en la satisfaccion de los usuarios.

PROACTIVIDAD Y ADAPTACION AL CAMBIO: Capacidad de trabajar de manera automotivada, con baja

supervision y orientado a la misién institucional, anticipdndose a crisis o problemas, para responder

efectivamente a los cambios organizacionales. También incluye la capacidad para aceptar los cambios de la

organizacion con flexibilidad y disposicion, a fin de adaptarse oportunamente a los nuevos escenarios. _

NIVEL 2 de DESARROLLO | Propone ideas para el mejor cumplimiento de objetivos, adaptarse a los |
cambiosy anticipar la solucién a problemas emergentes, dentro desu ambito

| detrabajo

APRENDIZAJE PERMANENTE: Capacidad de identificar, seleccionar y aplicar mejores practicas, para innovar
y resolver problemas. Incluye la bisgqueday utilizacién de oportunidades de aprendizaje, traduciéndolasen
mejoramiento def desempefio individualy en apoyo aotros, en funcidn delos desafios desu dmbito laboral.
NIVEL 2 de DESARROLLO | Busca oportunidades para aprender y desarrolfarse en el trabajo, logrando
niveles de desempefio congruentes con su mayor aprendizaje.

ORIENTACION AL USUARIO: Capacidad de identificar a sus usuarios y de conocer, entendery resolver sus
necesidades en forma efectiva y empatica, tanto al usuario final como al usuario intermedio de la cadena
de servicio. Implica ademas, la capacidad de gestionar operativamente la solucion definida.

NIVEL 2 de DESARROLLO | Detecta las necesidades de los usuarios y se muestra disponible para atender
con la calidad y oportunidad requerida. Asumeresponsabilidad personal para
solucionar los requerimientos y/o problemas presentados

TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad de colaborar con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzosy recursos

en pos deobjetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzosy actividades con los objetivos del equipo

de trabajo y promover la colaboracién y apoyo entre areas y participes de la red.

NIVEL 2 de DESARROLLO | Realiza su trabajo en forma aislada del equipo de trabajo, preccupandose
s6lo de su funcién en particular.

IX. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Superior directo: Director CESFAM LLAY LLAY




Equipo de Trabajo directo: Todo el equipo Humano del Centro de Salud Familiar.

Clientes internos Todo el equipo Humano del Centro de Salud Familiar.

Clientes externos Poblacién Usuaria de la red, y referente en la Direccion del SSA y
otros establecimientos de la Red Asistencial.

Responsabilidad sobre recursos
humanos y financieros

ELABORADO POR APROBADO POR FECHA

JEFE DIRECTOR Diciembre 2024
DE PERSONAL




Servicio de
Satud SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

> jaconcags CENTRO DE SALUD FAMILIAR LLAY LLAY

e giae de Valparatn.

DIRECCION
OFICINA GESTIGN DE PERSONAS

Minlsterip de
Satud

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

LIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo: JEFE ABASTECIMIENTO
Establecimiento: CESFAM LLAY LLAY
Estamento / Grado: PROFESIONAL / 15° EUS

Remuneracion bruta:
Calidad Juridica/Jornada: CONTRATA / 44° HRS
Jefatura superior directa: JEFE ADMINISTRATIVO

Il. ORGANIGRAMA

f %
JEFE ADMINISTRATIVO

o

i e
1EFE ABASTECIMIENTO

b, V.

UNIDAD DE ABASTEGIMIENTO il UL

111.OBJETIVO DEL CARGO
% Ejecutar los procedimientos relacionados con tas actividades de adquisicion del

»
Establecimiento, en concordancia con las leyes, normas y reglamentos esiablecidos.

IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO

< Manejar y controlar el Portal Chilecompra.
% Manejar y controlar bodega de insumos.
<% Manejar tarjetas bincard.




bl SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

> OIS CENTRO DE SALUD FAMILIAR LLAY LLAY

Bag il S Valparatee

DIRECCION
OFICINA GESTION DE PERSONAS

Minitesrio de
Satud

% Confeccionar resoluciones por adjudicacion.

+ Custodiar fondo fijo asignado.

% Recepcionar e ingresar de 6rdenes de compra a lared.

+» Elaborar cotizaciones.

+ Realizar acciones necesarias para mantener una coordinacién adecuada con las distintas
unidades del establecimiento y aguellas que conforman la Red Asistencial.

+* Realizar funciones que le asigne su Jefe Directo.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL  PLANTA Titulo profesional del drea de Administracién de a lo menos 10
N29/Naviembre 2017 semestres otorgado por una Universidad perteneciente al Consejo
SERVICIO DE SALUD de Universidades.

ACONCAGUA

REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracion Publica

ADMINISTRACION PUBLICA consignados en el Art. N212 de la Ley N218.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fijaeltexto refundido, coordinadoy sistematizado
de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de
la Administracidén del Estado.

V1. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

FORMACION EDUCACIONAL Titulo Profesional del drea de la Administraciéon con formacién
académica de 10 o mas semestres.

EXPERIENCIA PROFESIONAL 1 afio de experiencia Profesional en areas de Gestion Financiera,
Recursos Humanos y Abastecimiento.

CAPACITACION O FORMACION Curso/s de capacitacién y diplomados relativos al cargo Y Salud
DE POSTITULO Eamiliar.

VIl. COMPETENCIAS TECNICAS

e Manejo de Portal www.chilecompra.cl
¢ Conocimiento de leyes y reglamentos que rigen el sistema de compras publicas.
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Viil. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMUNICACION EFECTIVA: Capacidad de escuchar y expresarse de manera clara y directa. Implica la

disposicion a ponerse en el lugar del otro, la habilidad para transmitir ideas y estados de animo y la

habilidad de coordinar acciones de manera asertiva y empatica.

NIVEL 2 de DESARROLLO Se expresa en forma asertiva, escucha empdticamente, logrando una |
comunicacién integral de ideas y emociones. |

ORIENTACION A RESULTADOS DE EXCELENCIA: Capacidad para administrar los procesos, recursos y
personas, utilizando técnicas de planificacion, motivacién vy control, para asegurar el maximo de
efectividad en los resultados. Implica también la capacidad para actuar con prontitudy sentido de urgenda
para responder a las hecesidades de los usuarios

NIVEL 2 de DESARROLLO Planifica su gestién individual, dirigiendo su accién al logro de los
_i_ndicado_rgsge_ rt_s;s_._ql_tad_os_, con enfoque en la s_atisfaccién de los usuarios

PROACTIVIDAD Y ADAPTACION AL CAMBIO: Capacidad de trabajar de manera automotivada, con baja
supervision y orientado a la misién institucional, anticipandose a crisis o problemas, para responder
efectivamente a los cambios organizacionales. También incluye la capacidad para aceptar los cambios de
la organizacion con flexibilidad y disposicién, a fin de adaptarse oportunamentea los nuevos escenarios. |

NIVEL 2 de DESARROLLO Propone ideas para el mejor cumplimiento de objetivos, adaptarse a los
cambios y anticipar la solucién a problemas emergentes, dentro de su
I __émbit de trabajo

APRENDIZAJE PERMANENTE: Capacidad de identificar, seleccionar y aplicar mejores practicas, para
innovar y resolver problemas. Incluye la bdsqueda y utilizacién de oportunidades de aprendizaje,
traduciéndolas en mejoramiento del desempefio individualy en apoyo a otros, en funcién de los desafios
de su dmbito laboral.

NIVEL 2 de DESARROLLO | Busca oportunidades paraaprendery desarrollarse en el trabajo, logrando |

niveles de desempefio congruentes con su mayor aprendizaje.

ORIENTACION AL USUARIO: Capacidad de identificar a sus usuariosy de conocer, entendery resolversus
necesidades enforma efectivay empatica, tanto al usuario final como al usuario intermedio de la cadena
de servicio. Implica ademds, la capacidad de gestionar operativamente la solucién definida.
NIVEL 2 de DESARROLLO | Detectanecesidadesde los usuarios y se muestra disponible para entender
con la calidad y oportunidad requerida. Asume responsabilidad personal
para solucionar los requ_e_r_in_‘nierj.;os_y_/Q problemas presentados.

BA.IO EN EQUIPacidad de coléborar con otros, compa“rfie ndo conocimientos, esfuerzos y
recursos en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos
del equipo de trabajo y promover la colaboracién y apoyo entre dreasy participes de la red.
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NIVEL 2 de DESARROLLO | Se alineay compromete con las necesidades desu equipo de trabajoy apoya
a sus compafieros para la consecucién de los objetivos comunes. |

IX. DIMENSIONES DEL CARGO

e Debe velar por el rendimiento 2 personas, de Unidad de Abastecimientos y Unidad
Administrativa media Jornada.

e Tiene acargo 1 funcionario dependientes de la Subdireccién administrativa.

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Jefatura directa lefe Administrativo.

Equipo de Trabajo directo Apoyo administrative media jornada y Unidad de
Abastecimiento.

Clientes internos Todo el equipo Humano del Centro de Salud Familiar
de Llay Llay.

Clientes externos Usuarios de la Red de Servicio de Salud Aconcagua.

Responsabilidad sobre recursos materiales- Sl

financieros
ELABORADO POR APROBADO POR FECHA
Jefe Administrativo Director
CESFAM LLAY LLAY CESFAM LLAY LLAY Diciembre

2024




PERFIL DE SELECCION
Ry Coordinador Proceso
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

CENTRO DE SALUD FAMILAR Rehabilitacién

DIRECCION
. PERSONAL - CAPACITACION

. IDENTIFICACIGN DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO Coordinador de Procesos Rehabilitacién
_ESTABLECIMIENTO B| CENTRO DESALUD FAMILIARLLAY LLAY
ESTAMENTO PROFESIONAL
CALIDAD JURIDICA CONTRATA
GRADO/RENTA 16°
JORNADA DE TRABAJO 44 HORAS

JEFATURA DIRECTA Sub director Médico

1. ORGANIGRAMA

DIRECTOR

/

SUB DIRECTOR

MEDICO

COORDINADOR
PROCESO
REHABILITACION




Ili. OBIETIVO DEL CARGO: Se debe sefialar de forma simple y breve, para qué existe el cargoy
cudl es su aporte dentro de 1a gestidn institucionat.

Dirigir, organizar, programar, supervisar y evaluar las actividades del Equipo de Rehabilitacion

11l. FUNCIONES PRINCIPALES Y RESPONSABILIDADES DEL CARGO

e Difundir la Misién, Visidn y principios institucionales en su quehacer

e Cumplir funciones asignadas por la Jefatura directa.

o Coordinary facilitar las actividades de los miembros del equipo de Rehabilitacién

o Conformar parte del equipo de programacién: diagndstico, formulacién, despliegue y
evaluacién anual de las actividades de sector.

e Conocery resolver participativamente problemas que se presenten al interior del
equipo y cuando sea necesario dar a conocer a Gestor de Salud Familiar

o Delegar funciones a los distintos miembros de equipo de rehabilitacién

s Promovery estimular eltrabajo en equipo.

e Promover la capacitacién continua del personal de su sector a cargo.

e Debe existirevidencia, con registro, de todas las actividades enunciadas anteriormente.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS DE INGRESO A LA ADMINISTRACION PUBLICA

e Cumplir con los Requisitos de Ingresoa la Administracion Publica consignados en el Art.
Ne 12 de la Ley N218.834.

e No estarafecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas sefialadas en los
articulos 54 y 56 ambos del DFL N"1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS DEL D.F.L DE PLANTA N°9 /2017 DEL SERVICIO DE SALUD
ACONCAGUA

% Titulo profesional de al menos 8 semestres o que pertenezcaala ley N° 19.664




Profesional con capacidad de liderazgo capaz de transmitir el enfoque familiar en el
quehacer del equipo de salud, constituyendo u modelo de gestién que proyecte
eficiencia, efectividad, innovacién, iniciativa, perseverancia, gran calidad humana vy
capacidad de trabajo en equipo

V1. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

6.1. FORMACION EDUCACIONAL | Titulo profesional de al menos 8 semestres o que pertenezca a la Ley
N® 19.664
6.2. EXPERIENCIA PROFESIONAL | Deseable 3 afios continuos de desempeiio en Atencién Primaria

6.3. CAPACITACION O Diplomado en Salud Familiar
FORMACION DE POSTITULO

VIl. COMPETENCIAS TECNICAS. Sefialar los conocimientos que el ocupante delcargo debe manejar
en el desempefio de la funcién.

o

% Salud Familiar avanzado (minimo 100 horas de salud familiar, nivel basico y medio} o Pasantia(

Minimo 60 horas)
% Lliderazgo y trabajo en Equipo.
*» Deseable Capacitacion en:
o Comunicacidn efectiva.

o Evaluacién de Desempefio

VHI. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMUNICACION EFECTIVA: Capacidad de escuchar y expresarse de manera clara y directa. Implica la
disposicidn a ponerseen el lugar del otro, la habilidad para transmitirideas y estados deanimoy la habilidad
de coordinar acciones de manera asertiva y empatica. i
| NIVEL 2 de DESARROLLO

i

Se expresa en forma asertiva, escucha empaticamente, logrando una
comunicacion integral de ideas y emaciones.

ORIENTACION A RESULTADOS DE EXCELENCIA: Capacidad para administrar los procesos, recursos vy
| personas, utilizando técnicas de planificacion, motivaciény control, paraasegurar el maximo de efectividad
| en los resultados. Implica también la capacidad para actuar con prontitud y sentido de urgencia para
s responder a las necesidades de los usuarios

| NIVEL 2 de DESARROLLO Planifica su gestién individual, dirigiendo su accién al logro de los indicadores
| de resultados, con enfoque en la satisfaccién de los usuarios.

PROACTIVIDAD Y ADAPTACION AL CAMBIO: Capacidad de trabajar de manera automotivada, con baja
supervisién y orientado a la misién institucional, anticipandose a crisis 0 problemas, para responder
efectivamente a los cambios organizacionales. También incluye la capacidad para aceptar los cambiosdela
organizacién con flexibilidad y disposicion, a fin de adaptarse oportunamente a los nuevos escenarios.
NIVEL 2 de DESARROLLO | Propone ideas para el mejor cumplimiento de objetivos, adaptarse a los

cambios y anticipar la solucién a problemas emergentes, dentro de su ambito
| detrabajo




[T e R T S
APRENDIZAJE PERMANENTE: Capacidad deidentificar, seleccionar y aplicar meiores practicas, para innovar
y resolver problemas. Incluye la bUsqueday utilizacion de oportunidades de aprendizaje, traduciéndolas en
mejoramiento del desempefioindividualy en apoyo a otros, en funcion delos desafios de su émbitolaboral.
NIVEL 2 de DESARROLLO | Busca oportunidades para aprender y desarrollarse en el trabajo, logrando

l | niveles de desempefio congruentes con su mayor aprendizaje.

ORIENTACION AL USUARIO: Capacidad de identificar a sus usuarios y de conocer, entendery resolver sus

necesidades en forma efectiva y empatica, tanto al usuario final como al usuaric intermedio de la cadena

de servicio, Implica ademas, la capacidad de gestionar operativamente la solucién definida.

NIVEL 2 de DESARROLLO | Detecta las necesidades de los usuariosy semuestra disponible para atender
con la calidad y oportunidad requerida. Asume responsabilidad personal para

“solucionar los requerimientos y/o problemas presentados

TRABAJOQ EN EQUIPO: Capacidad de colaborar con otros, compartiendo conocimientos, esfuerzosy recursos
en pos de objetivos comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con los objetivos del equipo
de trabajo y promover la colaboracién y apoyo entre éreas y participes de la red.

NIVEL 2 de DESARROLLO | Realiza su trabajo en forma aislada del equipo de trabajo, preocupandose
| s6lo de su funcion en particular.

IX. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Superior directo: Sub Director Médico CESFAM LLAY LLAY

Equipo de Trabajo directo: Todo el equipo Humano del Centro de Salud Familiar.

Clientes internos Todo el equipo Humano del Centro de Salud Familiar.

Clientes externos Pobiacién Usuaria de la red, y referente en la Direccion del SSA 'y

otros establecimientos de la Red Asistencial.

Responsabilidad sobre recursos
humanos y financieros

ELABORADO POR APROBADO POR FECHA
JEFE DIRECTOR DICIEMBRE
DE PERSONAL 2024
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

LIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo lefe/a de Contabilidad

Establecimiento Centro de Salud Familiar Cordillera Andina
Grado Grado 15 EUS

Remuneracién bruta $1.453.153.- Total haberes.

Calidad Juridica/lornada Contrata, 44 hrs.

Estamento Profesional

Jefatura superior directa Jefa Administrativa

Il. ORGANIGRAMA

JEFA ADMINISTRATIVA

EFE DE CONTABILIDAD

ADMINISTRATIVO
CONTABILIDAD




III.OBJETIVO DEL CARGO '

¢ Velar por el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Contabilidad, asegurando su
adecuada organizacién y marcha, estableciendo métodos y procedimientos de trabajo.
e Gestionar los procesos involucrados en el drea contable-financiera, enmarcados en la

normativa vigente.

iV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO

FUNCIONES PRINCIPALES

SUBFUNCIONES

Gestionar el drea contable, velando
por el cumplimiento de la normativa
vigente ¥y mejora continua,
resguardando un ambiente laboral
saludahle,

Disefiar procedimientosy politicas de procesos contables
en el establecimiento, concordante con la normativa
vigente chilena.

Aplicar y velar por el cumplimiento de los procedimientos
de controlinterno, contables y financieros, segun las
normas y los criterios de la Contabilidad Gubernamental
Nacional de la Contraloria General de la Republica.

Liderar la oficina de Contabilidad, teniendo en cuenta la
relacién de los procesos con otras unidades del
establecimiento, en un marco de adecuado clima laboral
y de desarrollo de précticas de trabajo que motiven el
desarrolio y compromiso.

Implementar estrategias de reconocimiento, para valorar
las buenas préacticas de los equipos y de los funcionarios.

Realizar acciones necesartas para mantener una
coordinacion adecuada con las distintas unidades del

establecimiento y aquellas que conforman la Red
Asistencial.

Gestionar y asesorar en el &rea
presupuestaria del establecimiento

Asesorar en el cumplimiento de las funciones de
administracion de Recursos Financieros, con la finalidad
de efectuar las imputaciones dentro de los items que
correspondan.

Apoyar en la confeccién del presupuesto anual, para
determinar el gasto que se puede realizar durante el afio
siguiente.

correcto y oportuno
hechos economicos

Getionar el
registro de

Manejo del Sistema SIGFE 2.0.




resguardando ef cumplimiento de la
normativa vigente

Ejercer el control contable mediante SIGFE 2.0.

Supervision, ejecucion e ingreso mensual de informacion
al sistema.

Gestionarlos activos circulante y fijos
del establecimiento, cumpliendo la
normativa vigente

Control del activo fisico e inventario.

Controlar Arqueo Bodegas de Abastecimientoy Farmacia.

Gestionar el area de tesoreria del
establecimiento acorde a la
normativa vigente y fortalecer el
proceso de resguardo de boletas de
garantias.

Supervisar funciones de tesoreria.

Resguardo y control de recursos financieros (Caja de
fondos, viaticos, pasajes).

Control de fondos unidad de Abastecimiento y Oficina de
Recaudacidn.

Responsable de Arqueo de unidad de

Abastecimiento y Recaudacion.

Caja,

Responsable del control de tesoreria, emision y registro
de cheque.

Control de boletas de garantias de oferentes y/o
proveedores.

Gestionar los procesos relacionados
con las cuentas corrientes del
establecimiento.

Recaudacién Giros y Depdsitos de las Cuentas Corrientes.

Tramitar las firmas de los apoderados en el banco y
mantenerlos actualizados.

Asegurar en tiempo, forma y fondo la realizacién
oportuna de conciliaciones bancarias para las cuentas
institucionales.

Gestionar procesos de cobranza
seg(ih normativa vigente y mejorar el
sistema de control interno en esta
tematica

Gestionar la confeccion de facturas electronicas.

Gestionar cobros a entidades pertinentes

Gestionar reintegro cuando proceda

Gestionar procesos de pago segun
noymativa vigente

Gestionar remesas mensuales.

Supervisar y/o ejecutar pago honorarios de aquellas
personas que prestan servicios al establecimiento.

Gestionar reintegro cuando proceda.

Gestionar los procesos de control
interno de los programas

Responsable del Sistema de control interno Boletas
Honorarios.




Controlar registro de ejecucién de programas segun
resolucion financiera de los mismos.

Preparar informes mensuales de gastos presupuestarios.

Gestionar procesos documentales Realizar gestion documental, segln protocolo y normas
pertinentes a la unidad tanto parala |vigentes.

toma de decisiones como para

os Asegurar una oportuna presentacion de informes
reportabilidad.

internos vy los que debe enviar al Servicio de Salud
Aconcagua.

Velar por la entrega de informacién en materias
financiera y presupuestarias con el fin de ser utilizada en
la toma de decisiones.

FUNCIONES GENERICAS EN ROL DE JEFATURA:

« Gestionarel desempefio de los funcionarios, através de la retroalimentacion periddica, sobre la
base de juicios fundados, identificando aciertos, fortalezas y areas de mejora, desafios y
proyecciones respecto a resultados o comportamientos.

 Promover y resguardar practicas de trabajo basadas en el respeto y que contribuyan al trabajo
colahorativo entre los integrantes de su equipo de trabajo.

 Ejercer un control jerarquico permanente del funcionamiento de la Subdireccién y de la
actuacion del personal de su dependencia, extendiéndose dicho control tanto a la eficiencia y
eficacia en el cumplimiento de los fines establecidos, como a la legalidad y oportunidad de las
actuaciones.

« Velar permanentemente por el cumplimiento de los planes y de la aplicacidn de las normas
dentro del ambito de sus atribuciones, sin perjuicio de las obligaciones propias del personal de su
dependencia.

» Desempefiar sus funciones con ecuanimidad y de acuerdo con instrucciones clarasy objetivas
de aplicacién, velando permanentemente para que las condiciones de trabajo permitan una
actuacion eficiente de los funcionarios.

» Desarrollar una gestion transparente con un estricto apego al cumplimiento de la legalidad, la
probidad y la ética en la gestion publica.

» Otras funciones que designe la jefatura acorde a las competencias del cargo.
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V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA ¢ Titulo Profesional de una carrera a lo menos 8 semestres de
N29/2017 duracién, otorgado por una universidad o instituto profesional del
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA Estado o reconocido por éste, o aquellos validados en Chile de

acuerdo a la legislacion vigente.

REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracion Publica
ADMINISTRACION PUBLICA consignados en el Art. N2 12 de |a Ley N218.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

VI. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO (Alguno de ellos)

FORMACION EDUCACIONAL e Titulo Profesional de Contador Auditor
Administrador publico

e |Ingeniero Comercial
¢ Ingeniero en Administracién
e yotros titulos afines al cargo
EXPERIENCIA PROFESIONAL 2 afios de experiencia en el drea contable, presupuestaria y/o auditoria.

Deseable 2 afios de experiencia en la Administracion Pablica.

Acreditar actividades de capacitacién:
CAPACITACION O FORMACION DE e Sistema de Informacidn para la Gestién Financiera del
POSTITULO Estado “SIGFE 2.0” { 1. Presupuesto y Compromiso, 2.
Devengoy Contabilidad, 3. Tesoreria y 4. Procesos técnicos
y funcionalidades Complementarias y transve rsales).
Deseable NICSP
Compra y Contrataciones Publicas
Microsoft Office (Excell medio 6 avanzado)
Curso del Area de Gestién de las Personas o simitar
(acreditar a través de certificados)
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VII. COMPETENCIAS TECNICAS

s Conocimientos y manejo de SIGFE (Sistema de Informacién para la Gestidn Financiera de! Estado)
Conocimiento y manejo de Microsoft Office intermedio (manejo de planilla Excel}.

Conocimiento Contabilidad Gubernamental (NICSP)

Deseable Manejo de herramientas para resolucién de conflictos y/o buen trato

Conocimiento en compras y contrataciones publicas.

Conocimiento en Area de Gestién de Personas.

Vill. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL DE DESARROLLO
Capa-cidad de identificar, Buscar oportunidades de aprender y desarrollarse en el
)i, I ido nivel fie ¢ ntes &
seleccionar y  aplicar mejores Eﬁ:‘f;::ﬁfg,g:f“ e o S L
APRENDIZAJE practicas, para innovar y resolver »  identifica las necesidades de aprendizaje claves para el
PERMANENTE  problemas. Incluye la bisqueday 2 mejor desempefio de sus funciones p
s g ! : : «  Gestiunalos medios paratener accese a las fuentes de
utilizacion de oportunidades de aprendizaje, =0 farme canstante.
aprendizaje, traduciéndolas en e Aplicalosaprendizajes obtenidos al mejoramiento te
mejoramiento  del desempefio métades de trabajo, logrindo un desempefis superior.
individual ¥ €n apoyo a otros, en
funcién de los desafios de su
dmbito laboral.
Capacidad de escuchar ¥ Se expresa en forma asertiva, sscucha smpdticamente,
3k . . Igrando una comunicacion integral de ideas y emociones.
expresarse de mangra clara ¥ * Escucha activarnente y estd atentd a observar las
COMUNICACION directa, Implica la disposicion a expresiones verbalesy no verbales en las personas
EFECTIVA ponerse en ai Iugar del ptro, la 2 ron las que se relactana, logrande comprender

cabralmente el mensaje.

tuestra empatia,loprando entender los mensajes

las emotiones agvciadas de su interiocutor

% Hage preguntss y Tesimenss, para asegurar que su
mensaje sea ententido correctaments por sus
intedocutoreas

habilidad para transmitir ideas y -
estados de animo v la habilidad de
coordindt acclonegs de manera
asertiva y empatica

Planificar su gestién individual, dirfgiendo su aceidn al
lopre de Jos Indicadoresde resultades, cun enfoque en la

ORIENTACION A
RESULTADOS.

Capacidad para administrar los

procesus, recursos y personas, satisfaceidn de fos usuarios,

utilizando técnicas de « Acuerda metasdesaflantes en conjunto con su jefatura,
o A 42 ot Y an funcién de los objetives del Area de trabajo.

piamf[cax:ign, mutwamén’ ; ¥ s Defing yprograma susactividades ¥ recurscs, con el fin

contro E’ para asegurar el maximo 2 de superar Fas metas y prioridades definidas.

de efectividad en los resultados. s Organizay coordina conpiraspersonas ¢ dreas dentro

de iz red, ias accivnes necesariss due permitan

fﬁ“iphcﬁ también la Lap acidad gatd satisfacer los requerimigntos de [os usuarios,

actuar con prontitud y sentido de
urgencia para responder a las




ORIENTACION
ALUSUARIO

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION

ALCAMBIO

TRABAJO
EQUIPO

EN

Ch e

necesidades de los usuarios

Capacidad de identificar a sus
usuarios y de conocer, entendery
resolversus necesidadesen forma
efectiva vy empdtica; tante al
usuarioc final como al usuario
intermedio de [a c¢adena se

serviclo. Implica ademds, =
capacidad de gestionar
operativaments  la  solutidn
definida.

Capacidad de trabajar de manera
auto motivada, con baja
supervisiony orientado a la misién
institucional, anticipandose & crisis
o problemas, para responder
efectivamente a Jos cambios
arganizacionales. También inciuye
la capacidad para aceptar los
cambios de la organizacién con
flexibilidad y disposicién, a fin de
adaptarse oportunamente a los
nuevos escenarios.

Capacidad de colaborar con otros,
compartiendo conocimiantos,
esfuerzas y recursos en pos de
objetivos comunes. Implica alinear
los prapios esfuerzosy actividades
con los objetives del equipo de
trabajo ¥ promover  la
colaboracidn y apoyo entre areas
y participes de la red.

Detects Jas necesidades de los usuarios y se muestra
disponible para atener con la calidad y oportunidad
requerida. Asume resporgobilidad personal para
solucionar Jos reqoerimienivs y/o  problemas
presentados.

« Averigua e ideritifica con detalle Jas necesidades de sus
usugrios, pata determinar la mejor solucidn a sus
requerimiantas,

» Se gsepurs gque la informacion entregads haya sido
eahalmente comprendida por el usvarios.

v Se hace cargo persoralmente por dar solucion a los
reguerimientos de los usuarios, caordindndase con
otros mieribos de 1a red asfstenclat, si ¢s necesario.

# Hace seguimiento para verificar que los requerirmiertos
gue le hicleron lps usuarios hayan sido satisfechos,

Propone ideas parael mejor cumplimiento de objetivos,

adaptarse @& los camblos y anticipar ia solucion a

problemas emergentes, dentro de su dmbite de trabajo.

= Genera y propone acciohes para hacar efectivos los
tabios que se raguisrenser implementados en su drea
de trabajo.

s Visualiza prohlemag potenzisles en los procesos de su
dreay propone acgionss para resolverios

o Reafiza aportes al eguips a través de idess,
anticipdndose @ problemas gue pudieran suscitarse.

$a alines y comprommete con |as niecesidades de su equipo

de trabiajo y apoyaa sus compafieios para [a consecueion

de los objetives comunes.

« Conpce v sé comproimiete contosobietivos del equipo,
amprendiendoaceiones que ayudan al logro de ellos.

s Coopera proactivamentg con sus compatieros,
ofreclendo ayuda en forma espantanea,

= Prestaapoyo con rapidez, sétisfaciendo a plenitud las
reguerimientos nue se le solicitan.

» Comparts [os conacimientos entre sus caompafieras de
trabaja en heneficio del desarrolio del equipo.




IX. COMPETENCIAS ESPECIFICAS A LA FAMILIA

DESCRIPCION NIVEL DE DESARROLLO

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL
Es Ia Qapacidad de conducird asu Facilita Ta slineacién y participacion de sus colaboradores
| eq{.-li'p:ts de hacia objetivos :1:;; f:;:::a:o ;211;:;-::::? con fos resultados, tanto
LIDERAZGO definidos para su  drea, o Recurre 3l aporte de Jos miembros de sus equipo, escucka
EFECTIVO gen_eramjg pa rti:c:ipacién ¥ 2 sus apinianesy las intogra alos procesos de planificaciony
COMBromiss & SOok solucidn de problemas
; ]3 : &n sus .5 el rrjos‘ » [fectialaconexion antre los ohjetivos personales y los
Implica alinear y guiar y motivas ohjativos definidos para ef &res, procurande que cada
a s5u equipa de trabaja para el colabarador visualice el impacto desu gestidn en las metas
LS 3 tefinidas.
logro de |as prioridades del area, A _
5 I & 8 Retroalimentademanera cantinua el desempeiio de sus
ast comn las dél Servicio, colaboradres, guldndolos ¢ apoyandolos parz que fogren
sus resultados esperados,
Es I8 cap-a;cidad de gjecutar Se manejaenforma efectivadurante periodosde presidn en
Ve rabiajo, adh _ .
requerimientos de ‘tra.b.aj' a que ::Lﬁifm atlecuando las prioridades ylogracursos con gue
TRABAJO BAJO reguieren una alta exigencia en « Readecua su prografmade trabajo, jerargulzando lastares
PRESION términos de cantidad, frecuencia ] para cumplir con los requesimieritos yire le son sol icltados,
q firmi e o Adecua la vrganizacion y re-asigna los recursosdisponibles
y cumplimiento de piazos, de st dreade manera de cumplir con fas tareas y metas
mantenido la calidad y el requeridas.
rendimiento esperado, junto con ® Logra sobreponerse a las altas exigencias y nivelar su
el auto-control e mocional, v
NEGOCIACION Es la capacidad para legar a S¢ snticipa a los acontecimientos, cansidérando posibles
EECTIVA e ' & ' escenarios. Uiiliza wvariadas estrateglas adecusdas al
S acuerdos con otras personas, cohtexts, para llegar z los mejores acuerdos,
sean éstas perienecientes al = Elabors escenarios posibles ¢ diseRa estrategias de
Servicio o a otras instituciones negociacion adecusdas a cadw uno, anticipando las
B & e iy 1 acciones di |a contrapariz.
generandooptionesy soluciones 2 » Prepara argumentos, utilizando informacion basada en
de mutuo beneficio para ambas hechos y datos validados que le parmitan persusdir a su
S RS : contraparte en |a negociacidn.
partess L‘G anterior imp][r’a f{tﬂizar « Negocia, logrando scuerdos cont su contraparte, velando
estrategias de persuasion e siempre por fos intereses del Servitio,
influencia para conseguir el ® Si ex necesario, Itvolucra & actores interesados de
mejor resultado que satisfaga a diferantes drang de la institueldn /o fuers de esta,
. . ST ’ generanda aljanzas que le permitan abtener respatde en
los distintos invo lucrados, c!e ntro T e e
del marco de los fineamientos
institucionales.
CAPACIDAD Bs iz ::apacidad de com pre ndera 2 Identificary analiza lainformacién relevante para apoyar el
ANALITIC ﬁ =5 " ST, d : ; d proceso de toma de decisiones.
: C interpretar una eterminada % Selecciona Is informacion relevante que le permite

situacién y/o problema mediante
un procesa de razonamiento
lbgico y sistematico. Implica
identificar correctamente el
problema, descomponerio ensus
partes relevantes, establecer

identificar &l problema correctamenta.

« Descarta o agrega mavaresantecedentes que leparmiten
comprender a caballdad la situacidn, estableciendo
relaciones de causa-efecto,

« Discrimins veniajas desventajas de lasposibles seluciones,
allzlento 3 mas corveniente para una tomade dedisiones
acartada.




Serviclo de
Salud
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Baygihn de Valparsten

Miniiterio de
Salind

relaciones de c¢ausa-efecto,
comparar alternativas de
solucidn, formular prioridades y
llegar a conclusiones gue faciliten
el proteso de toma de
decisiones,

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Jefatura directa Jefa Administrativa

Equipo de Trabajo directo Unidad de Personal, Abastecimiento, Servicios Generales y
Farmacia.

Clientes internos Todo el equipo humano del CESFAM

Clientes externos Proveedores por Factura, Banco y Otros.

Responsabilidad sobre recursos materiales- Sl (Presupuesto Anual Subtitulo 21, Su btitulo 22, Subtitulo 29)
financieros

Xil. DIVIENSIONES DEL CARGO

Refiere a caracteristicas permanentes del puesto de trabajo que se pueden cuantificar Ejm: nimero de
camas, nimero de reclamos que ingresan en OIRS, nimero de traslados etc.

X11l. RESPONSABILIDADES DE LA JEFATURA
aplica solo para cargos de jefatura o encargados.

¢ Dotacidn a cargo 1

REVISADC POR APROBADO POR FECHA

Enero 2025

Jefe Administrativa Directora
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

I.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Jefe (A} De Equipo Transversal

Establecimiento Centro de Salud Familiar
Corditlera Andina

Grado

Remuneracién bruta

Calidad Juridica/lornada Contrata 44 hrs.

Estamento PROFESIONAL

Jefatura superior directa SUBDIRECTOR MEDICO

ORGANIGRAMA

:

Subdirectora
Médica
Coerdinadora Coordinadora Jefa de SOME Jefa de Sector Jefa de Sector Jefa de Sector Jefa de Sector Enfe
GES ECICEP e Tranversal Verde Amarilic Azul Coord|




Serviclo de
Salud
> | Aconcagua

Ryt e Valdparsten

11l.OBJETIVO DEL CARGO

Liderar al equipo transversal del establecimiento en el trabajo clinico y comunitario en los ambitos
promacional, preventivo y curativo, de acuerdo a lo solicitado por direccidn, subdireccion médica

equipo de sector, apoyo clinico, SOME y a las caracteristicas epidemioldgicas de la poblacion a cargo
del centro de salud.

V. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO

e Coordinar el trabajo clinico y comunitario en los dmbitos promocional, preventivo, curativo y de
rehabilitacién de los funcionarios y trabajadores pertenecientes al equipo transversal, de
acuerdo a las caracteristicas epidemioclégicas de la poblacién a cargo del centro, en
coordinacion con los Jefes de sector, encargados de procesos y encargados de ciclo.

e Realizar la gestién administrativa de sus funcionarios a su cargo: autorizacion de permisos,
vacaciones, reemplazo de licencias médicas, en coordinacién con los encargados de procesos
respectivos.

e Calificar a funcionarios profesionales y no profesionales a su cargo segun su desempefio en el
4mbito comunitario, y clinico en coordinacién con coordinador de proceso respectivo.

¢ Supervisarlos estudios de familia que se realicen en coordinacién con los sectores, orientandoa
los funcionarios en dicho proceso.

¢ Programary dirigir las reuniones periddicas del equipo transversal.

e Participar activamente en el equipo directivo del establecimiento.

e Participar activamente en el equipo de salud familiar y comunitario del establecimiento.
e Participar activamente en el consejo técnico del CESFAM.

e Participar activamente en el consejo de desarrollo local del establecimiento.

e Participar activamente en el comité de satisfaccién usuaria.

e Participar activamente en los procesos de concursos de los cargos vacantes del sector.

e Participar activamente en el comité local de promacion.
¢ Participar activamente en el comité de participacion social.

e Representar al equipo transversal en otras instancias no descritas.

\/. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA « Titulo Profesional de una carrera de a lo menos ocho

N216/1996 semestres de duracién otorgado por una Universidad o
SERVICIO DE SALUD Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
ACONCAGUA aquellos validados en Chile de acuerdo con la

legistacidn vigente.




Servicio de
Salud
b’ Aconcagua

Rogibn) de Vatparabye

Ministario de

Saiud
REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de ingreso a la Administracion
ADMINISTRACION PUBLICA Publica consignados en el Art. N2 12 de la Ley N218.834,

No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del
DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria Generalde
la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de laLey N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.

V1. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

Titulo Profesional de carrera del drea de ia salud

FORMACION EDUCACIONAL
Haberdesempefiadotrabajo clinico o de gestidn en el equipo
EXPERIENCIA PROFESIONAL transversal respectivo al menos 1 afio previo a la postulacién
Deseable Capacitacién en Salud Familiar y Gestion en Salud.
CAPACITACION O FORMACION
DE POSTITULO

Vil. COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos en modelo de salud familiar y comunitario
Conocimientos en gestidn de atencién primaria
Conocimientos en planificacién y programacién
Conocimientos en herramientas de trabajo comunitario

VIIl. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL DE
DESARROLLO
Capacidad de identificar, Busca  oporiunidades pam
seleccionar y aplicar mejores aprender y desanollarse en el
APRENDIZAIE practicas, para innovary resolver trabajo, lograndc niveles de
PERMANENTE  Problemas. Incluye la btisqueda 2 desempefio congruentes con su
y ufilizacién de oportunidades de mayor aprendizaje.

aprendizaje, traduciéndolas en
mejoramiento del desempefio
individual y en apoyo a ofros, en
funcion de los desafios de su
ambito laboral.

Capacidad de escuchar vy Se expresa en forma asertiva,

expresarse de manera clara y escucha empaticamente,
COMUNICACION directa. Implica la disposicion a logrando una  comunicacion
EFECTIVA ponerse en el lugar del ofro, la 2 integral de ideas y emociones

habilidad para fransmitir ideas y
estados de dnimo y la habilidad
de coordinaracciones de manera
asertiva y empatica.




ORIENTACION A
RESULTADOS

ORIENTACION
AL USUARIO

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION
AL CAMBIO

TRABAIO  EN
EQUIPO

y participes de fa red. i

Capacidad para administrar los
procesos, recursos y personas,
utilizando técnicas de
planificacion, motivaciény control,
para asegurar el maximo de
efecividad en los resultados.
Implica también la capacidad
para acluar con prontitud y
sentido de urgencia para
responder a las necesidades de
los usuarios.

Capacidad de identificar a sus
usuariosy de conocer, entendery
resolver sus necesidades en
forma efectiva y empatica; fanto al
usuario final como al usuaro
intermedic de la cadena de
setvicio. Implica ademas, la
capacidad  de gestionar
operatvamente  la  solucin
definida.

Capacidad de trabajar de manera
automolivada,  con baja
supervision y orientado a la
misidn institucional, anficipandoss
a corisis o problemas, para
responder elecfivamente a los
cambios organizacionales.
También incluye la  capacidad
para aceptar los cambios de [a
organizacion con fiexibilidad
disposicion, a fin de adapiarse
oportunamente @ los nuevos
escenarios

Capagidad de colaborar con
ofros, compartiendo
conocimientos, esfusrzos y
recursos en pos de objetives
comunes, Implica alinear los
propios esfierzos v actividades
con los objetivos del equipo de
frabajo y promover  fa
colaboracltn y apoyo entre areas

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Jefatura directa

Define y controla objetivos, metas,
planes y motiva a su logro en su
area de gestion, en funcién de los
objetivos y metas institucionales.

Defecta las necesidades de los
usuarios y se muesira disponible
para atender con la calidad y
oporlunidad requerida. Asume
respongabilidad personal pam
solucionar los requerimientos ylo
problemas presantados.

Genera iniciativas para facilitar el
lagrode objetivosinstitugionalesy
la implantacion de los cambios,
involugrando a oftas  4rees
relacionadas  con  procesos
GOMUNES.

Promueve la colaboracion y el
apoyo entre los miembros de su
equips y también con otras areas,
contribuyendo  al  resultado
colectivo del Servicio.

Subdirector medico

Equipo de Trabajo directo

Integrantes del Sector Transversal, Equipos de

Sector, Equipo Directivo.

Clientes internos

Integrantes Equipo Sector Transversal




Clientes externos Usuarios del equipo y programas a cargo

Responsabilidad sobre recursos materiales- Libro de Acta de reuniones de equipo transversal

financieros y Listas de asistencia a las mismas.
Licitaciones y compras de programas a cargo

REVISADO POR APROBADO POR FECHA

Dra. Krystei Schifferi Dra. Romina Roman Toledo Enero 2025
Sub Directora Médica Directora
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Nombre del Cargo Jefe/a de Abastecimiento

Establecimiento Centro de Salud Familiar Cordillera Andina
Grado Grado 13 EUS

Remuneracién bruta $1.724.492 - Total Haberes

Calidad Juridica/Jornada Contrata, 44 hrs,

Estamento Profesional

Jefatura superior directa Jefa Administrativa

Il. ORGANIGRAMA

Jefa Administrativa

Jefade Abastecimiento

I.OBJETIVO DEL CARGO

Gestionar y supervisar los procedimientos relacionados con las actividades de adquisicion del
Establecimiento, en concordancia con las leyes, normas y reglamentos establecidos, siendo un gestor y
colaborador en el logro de los objetivos estratégicos de la insfitucion a fravés de los procesos de compras.

IV, PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO




Gestionar solicitudes de adquisicion de las distintas unidades.

Manejar presupuesto de acuerdo a programas de APS.

Formular Plan de Compras.

Manejar y controlar e} Portal Chilecompra.

Supervision y control de bodega de isnumos.

Manejar sistema informatico interno de abastecimiento.

Supervisar fondo fijo asignado a la Unidad de Abastecimiento.

Realizar acciones necesarias para mantener una coordinacion adecuada con las distintas unidades
del establecimiento, y aquellas que conforman la Red Asistencial.

Ejecutar ofras tareas afines al puesto de trabajo y semejantes a las anteriormente descritas, que
sean encomendadas por su jefatura directa o superiorjerarquico, y resulten necesarias por razanes
del servicio.

Reportar informacién para gobierno transparente.

Enviar timestraimente informacion relevante en planilla de aseguramiento (auditoria)

Realizar gestion documental, seguin protocolo y normas vigentes.

Gestionar su unidad de acuerdo con el Plan estratégico del Servicio de Salud Aconcagua y del
establecimiento.

o Gestionar la adecuada satisfaccién de los usuarios de las distintas unidades.
o Gestionarel cumplimiento de los compromisos de gestion y metas de desempefio quecorrespondan

a su unidad.

Gestionar el clima laboral de su unidad, generando las estrategias necesarias para mantener
ambientes de trabajo basados en el respeto y en relaciones laborales adecuadas entre sus
integrantes.

Desempeiiar funciones y tareas gue encomiende la jefatura.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA N° e Titulo Profesional de una carrera a lo menos 8 semestres de duracion,

09/2017 oforgado por una universidad o instituto profesional del Estado o
SERVICIO DE SALUD reconocido por éste, o aquellos validados en Chile de acuerdo a la
ACONCAGUA legislacién vigente.

REQUISITOS DE INGRESO A LA

ADMINISTRACION PUBLICA enel Art. N° 12 de la Ley N°18.834.
No estar afecio a las inhabilidades e incompatibilidades administrativas
sefialadas en los arficulos 54 y 56 ambos del DFL N°1/19.653 de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Consfitucional de

VI. REQ

Bases Generales de la Administracién del Estado.

UISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracion Pablica consignados




FORMACION EDUCACIONAL Titulo Profesional del &rea de la administracion, como: Ingeniero Comercial,
antadorAuditor, Administrador Publico, Ingeniero en Gestion Publica, u otro
afin.

EXPERIENCIA PROFESIONAL A lo menos 2 afios de experiencia profesional en el area logistica yfo
adquisiciones en sector pablico o privado.

Deseable Manejo de Portal www.chilecompra.cl

CAPACITAGION O FORMACION
DE POSTITULO
VIi. COMPETENCIAS TECNICAS

» Deseable capacitacion en probidad y ética publica.

» Conocimientos computacionales nivel intermedio (Word, Excel, Power Point, Intemet)
» Capacitacion en Procesos de Adquisiciones

» Deseable capacifacion compras publicas

VIIl. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL DE
DESARROLLO
Capatidad de idenlificar, seleccionar Buscar oportunidades de aprender y
y aplicar mejores praciicas, para desarrollarse en el frabajo, logrando
APRENDIZAJE  innovary resolver problemas. Incluye niveles de desempefio congruentes con

PERMANENTE la bisqueda y ufllizacion de 2 su mayor aprendizaje.
oportunidades de  aprendizae,
traduciéndolas en mejoramiento de
desempeno individual y en apoyo &
otros, en funcidn de los desafios de
su &mbito laboral.

Capacidad de escuchary expresarse Se expresa en forma aserfiva, escucha

de manera clara y directa. Implica la empaticamente, logrando una
COMUNICACION disposiciona ponerse en el fugardel comunicacion integral de ideas y
EFECTIVA ofro, la habilidad para transmifirideas 2 emociones.

y estados de animo y la habilidad de
coordinar acciones de manera

asertiva y empatica
ORIENTACION A Capacidad para administrar los Planificar su gestién individual, dirigiendo
RESULTADOQS. procesos, recursos y personas, su aceion at logro de los indicadores de
ufilizande técnicas de plantficacion, resulfados, con enfoque en la satisfaccion
mofivaciény control, para asegurar el de los usuarios.

méximo de efectividad en los 2
tesuitados. Implica también Ja




Ministerio de
Sakud

ORIENTACION
AL USUARIO

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION
AL CAMBIO

TRABAJO EN
EQUIPO

capacidad para actuarcon prontitud y
sentido de urgencla para respondera
las necesidades de los usuarios

Capacidad de identificar a sus
usuarios y de conocer, entender y
resolver sus necesidades en forma
efectiva y empatica; tanfo al usuario

final como alusuariointermediode Ia -

cadena de servicio. Implica ademas,
la  capacidad de  gestionar
operafivamente la solucién definida.
Capacidad de trabajar de manera
auto mofivada, con baja supervision y
orientado & la mision institucional,
anticipandose a orisis o problemas,
para responder efectivamente a los
cambios arganizacionales, También
incluye la capacidad para aceptar los
cambiog de la organizacion ¢on
flexibilidad y disposicién, a fin de
adaptarse oparfunamente a los
NUEVOS escanarios.

Capacidad de colaborar con ofros,
compartiendo gonocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de
objetivos comunes. Implica alinear los
propios esfuerzos y actividades con
los objetivos del equipo de trabajoy
promover la colaboracién y apoyo
entre areas y participes de la red.

Detecta las necesidadesde los usuariosy
se muestra disponible para atendercon la
calidad y oportunidad requerida. Asume
responsabilidad personal para solucionar
los requerimienios ylo  problemas
presentados.

Propone ideas para el mejor cumplimient
de objetivos, adaptarse a los cambios y
anticipar & solucion & problemas
emergentes, dentro de su ambifo de
trabajo.

Se alinea y compromete con las

necesidades de su equipo de trabajo y
apoya a sus compafieros para la
consecucion de los objetivos comunes.

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Jefatura directa

Jefa Administrativa

Equipo de Trabajo directo

Area Administrativa

Clientes internos

Todo el equipo humano del CESFAM

Clientes externos

Servicio de salud Aconcagua. Proveedores por Factura,

Banco y Ofros.

Responsabilidad sobre recursos materiales- Si (Fondo fijo y bodegas)

financieros

REVISADQ POR

APROBADO POR

FECHA
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Carla Vergara Vasquez Dra. Romina Roman Toledo Enero 2025

Jefa Administrativa Directora
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PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

LIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Jefa de Departamento Gestion y Desarrollo
de Personas.

Establecimiento Centro de Salud Familiar Cordillera Andina

Grado 15 EUS.

Remuneracion bruta $1.453.153

Calidad JuridicalJornada Titular/ 44 hrs,

Estamento PROFESIONAL

Jefatura superior directa Directora

Il. ORGANIGRAMA

Jefade Departamento
de Gestion y Desarrollo
de Personas.

Administrativos
DGDP

Prevancionista
de riesgos

Asistente social
de bienestar

ILOBJETIVO DEL CARGO

Ejecutar la gestion de Recursos Humanos del CESFAM Cerdillera Andina, garantizando un adecuado
funcionamiento de acuerdo a las normas establecidas, en las areas de su competencia y propiciando el
mejoramiento continuo de los procesos de frabajo y de sus resultados.

V. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO

RESPONSABILIDADES




Desarrollar las actividades atingentes a los procesos de evaluacion de desempefio del personat.
Aplicar el enfoque de competencias laborales en los diversos procesos de la gestién de Recursos
Humanos.

Desarrollare implementar sistemas de informacion y orientacion al personal respecto de ios deberesy
derechos funcionarios y previsionales, beneficios de bienestar y ofros temas relacionados con las
normativas vigentes.

Fortalecerel funcionamiento de los comités que existen en el Establecimiento, tales como los Comités
Paritarios, Comité de Buenas Practicas Laborales, etc., optimizando su gestion.

Controlar el cumplimiento de las normativas de personal, sefialando a las autoridades pertinentes las
4reas que re Garantizar la aplicacion de la Politica y Normativa de Reclutamiento y Seleccion del
Personal del Servicio de Salud.

Implementar Programas de orientacion a los nuevos funcionarios.

Desarrollar las actividades atingentes a los procesos de evaluacién de desempefio del personal.
Controlar el cumplimiento de las normativas de personal, sefialando a las autoridades pertinentes las
areas que requieren mejoramiento.

Colaborar con la Direccién del establecimiento en el fortalecimiento de as relaciones laborales, y &l
clima organizacional.

Aplicar el sistema de informacién de Recursos Humanos (SIRH).

Controlar ef cumplimiento de fas informaciones solicitadas por el Ministerio de Salud y las solicitadas
por la Direccion del establecimiento, en los fiempos oportunos programados por estas instituciones.
Asesorar a 1a Direccion del establecimiento y Jefes de Unidades, en la aplicacion de las politicas y
normativas de Recursos Humanos, tales como en Politicas de Reconocimiento, Politica de
Reubicaciones, Polftica de Prevencion de Riesgos, ambientes laborales, Politica de Salud Integral para
Funcionarios, Politicas de Bienestar del Personal, Polifica de Participacién Interna y Normativa de
Pemmisos Especiales.

TAREAS

Controlarla confeccién de documentos relativos a tramite de contratos transitorios y permanentes de fa
Ley 18834, Ley 19664 y Honorarios a Suma Alzada, materializando la resolucion respectiva.

Control y revision diaria de Reloj biométrico para fa informacion de fa Asistencia de funcionarios.
Controlar |a dotacién del Personal, (ingreso de nuevos funcionarios y egresos de funcionarios)

Confeccionarinformes relacionados con Ausentismo, Dotacion, Remuneraciones, Asignaciones, y otros
solicitados por Directora, Jefatura Administrativa, Subdirector Medico y Jefaturas del Area de Gestién

de Gestion y Desarrollo de fas Personas del Servicio de Salud Aconcagua.

Dar respuesta a usuarios internos en materias relativas a Gestion y Desarrollo de las Personas.
Participar en reuniones intemnas y las convocadas por el Servicio de Salud.

Coordinar el proceso de Precalificaciones y Calificaciones del Personal de la Ley 18834 y Ley 19664.
Recopilar informagion para conformacién de tramos relativos a la Asignacion de Desempefio (enero —
marzo de cada afio). Supervisar, controlar y confeccionar listados correspondientes.

Revisién y control de Reconocimiento de Bienios y Trienios, materializando a través de confeccion de
resoluciones.

Reconocimiento, supervision, controly confeccién de los tramites relativos pagos de Bonos reconocidos
por el Gobierno.
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+ Mantenerinformacion actualizadaen el SIRH para el raspaso de remuneraciones de acuerdo a proceso
calendarizada por el Servicio de Salud Aconcagua; Revisién de planillas de sueldos y Supervision de
las remuneraciones del Personal.

e Ingresar informacién al SIRH relacionada con sumarios administrativos e investigaciones sumarias
instruidas por el Servicio de Salud Aconcagua.

e Tramitarlicencias médicas de funcionarios det CESFAM a Isapre, COMPIN y Organismo Administrador
Ley 16.744 segln corresponda. Asimismo tramites relacicnados con Accidentes del Trabajo yio
Enfermedades Profesionales.

s Prestar apoyo Administrativo a; Junta Calificadora, Comisiones de Concursos, Comision Asignacion de
Responsabilidad, Acreditacion Ley 18834, Elecciones Comité Paritarios y ofros que sean necesarios en
el Area de Gestion y Desarrollo de las Personas.

s Revision y V°B° a todos los documentos que se framitan en la oficina de Personal (resoluciones toma
razon, exentas, oficios, memos, efc.)

Supetvisar el registro en SIRH como viaticos, Permisos Gremiales, anotaciones de mérito y de demerito.

e Supervisar |a preparacion mensual de némina de entrega de ficket yfo recarga por beneficio de
alimentacion.

o Supervisar tramites relativos a declaracion por accidente de trabajo y/o trayecto o enfermedad

profesional.

Gestionar resoluciones solicitadas.

Supervisar ia gestion de convenios de honorarios de forma oportuna.

Supervisar el ingreso de Boletas para Gobierno transparente.

Participar en todas las instancias asociadas a su cargo y funcién designadas por su jefatura.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL  PLANTA Titulo Profesional de una carrera a lo menos B semestres de

N°09/2017 duracion, otorgado por una universidad o institufo profesional del
SERVICIO DE SALUD Estado o reconocido por éste, o aquellos validados en Chile de
ACONCAGUA acuerdo a la legislacion vigente.

REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracion Publica

ADMINISTRACION PUBLICA consignados en el Art.N° 12 de la Ley N°18.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos del DFL
N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado
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VI. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

Titulo Profesional del area de la administracion, como: Ingenier
FORMACION EDUCACIONAL Comercial, Contador Auditor, Administrador Publico, Ingeniero en
Gestion Publica, u otfro a fin.

Alomenos 2 afios de experiencia profesional en el rea de recursos
EXPERIENCIA PROFESIONAL humanos en sector plblico o privado.

- Deseable experiencia laboral de al menos 1 afio en la

utilizacién del Sistema de Recursas Humanos SIRH.

- Deseable experiencia laboral de al menos 6 meses en |a utilizacion

del Sistema SIAPER.

Capacitacion nivel intermedio de Excel y Word.
CAPACITACION O FORMACION  Conocimientos de Leyes N°18.834,19.664,15.076 y ofras del rea.
DE POSTITULO

Vil. COMPETENCIAS TECNICAS

» Conocimientos administrativos y operativos de las actividades y procedimientos propio de su funcion,
por ejernplo:

= Normas Estatutarias Ley 18.834, Ley 19.664.
= Administracion y/o gestion de Recursos Humanos.

e Manejode SIRH (Sistema de Informaticos de Recursos Humanos), SIAPER (Sistema de Informacin
y Control de Personal de la Administracion de Estado) y SIAGF (Sistema de Informacién de Apoyo a
la Gestion y Fiscalizacion de los regimenes de Prestaciones Familiares y Subsidio Familiar).
Conocimiento de Estatuto Administrativo.

Conocimiento de apicacion de procedimientos administrativos en el sector plblico.

Manejo Microsoft office nivel infermedio.

« Conocimiento y Manejo Ley N° 16.744
Experiencia en Remuneraciones
Conocimiento y manejo de Leyes Sociales.

"VIIl. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL DE
DESARROLLO




APRENDIZAJE
PERMANENTE

COMUNICACION
EFECTIVA

ORIENTACIONA
RESULTADOS

ORIENTACION
AL USUARIO

PROACTVIDAD
Y ADAPTACION
AL CAMBIO

i S0 P _-';

Capacidad de identificar,
seleccionar y aplicar mejores
practicas, para innovar y resolver
problemas. Incluye la husqueda y
utilizacién de oportunidades de
aprendizaje, fraduciéndolas en
mejoramignts del  desempefio
individual ¥ en apoyo a ofros, en
funcion de los desafios de su émbito
laboral,

Capacidad de escuchar vy
expresarse de manera clara y
directa. Implica la disposicion a
ponerse en el lugar del ofro, la
habilidad para transmitir ideas y
estados de animo y la habilidad de
coordinar acciones de manem
aseriiva y empatica.

Capacidad para administrar los
procesns, Tecursos y personas,
utilizando técnicas de planificacion,
miofivacion y control, para asegurar
el maximo de efectividad en los
resultados. Implica también la
capacidad para actuar con pronfitud
y senfido de urgencia para
rasponder a las necesidades de los
usuarios.

Capacidad de identificar a sus
usuarios y de conocer, entender y
resolver sus necesidades en forma
efectiva y empafica; tanto al usuario
final como al usuario intermedio de
la cadena de servicio. Implica
ademas, la capacidad de gestionar
operativamente la solucion definida.
Capacidad de trabajar de manem
autamotivada, con baja supervision
y orientado a la mision institucional,
anticipandose & crisis o problemas,
para responder efectivamente a los
carbios organizacionales. También
incluye la capacidad para aceptar
los cambios de la organization con
flexibilidad y disposicion, a fin de
adaptarse opoytunamente 4 los
nueves Bscenarios

Busea oportunidades para aprender
y desarrollarse en el tabajo,
logrando niveles de dasemperio
congruentes con  sU  mayor
aprendizaje.

Se expresa en forma asertiva,
escucha empaticamente, logrando
una comunicacion integral de ideasy
emaciones

Define y controla objetivos, metas,
planesy motivaa su logro en su area
de gestibn, en funcidn de los
objefivos y metas insfitucionales.

Se anticipa a las
necesidades y expectafivas de sus
usuarios y ofrece solucionesquele
agregan valor. Detecta necesidades
que estdn mas alla de los
requerimientos  explicitos de los
usuarios.

Propone ideas para el mejor
cumplimiento de objetives, adaptarse
aloscamblosy anficiparla  solucion
aproblemas  emergentes, dentro
ds su ambito de trabajo,
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TRABAJO EN Capacidad de colaborar con otros,
EQUIPC compartiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de
objetivos comunes. Implica alinear
los propios esfuerzos y actividades

Promueve la colaboraciony el apoyo
entre los miembros de su equipo y
también con  ofras  areas,
contribuyendo al resultado colectivo
del Servicio.

con los objetivos del equipo de
trabajoy promoverla colaboraciony
apoyo enfre areas y participes de la

red.
Jefatura directa Direciora
Equipo de Trabajo directo Administrativos Departamento de Gestién y Desarrollo
de personas.
Prevencionista de riesgo
Asistente social de bienestar
Clientes internos Funcionarios del CESFAM Cordillera Andina Los Andes
Clientes externos « Direccién del Servicio de Salud Aconcagua
e Contraloria General de la Reptiblica
« Minsal.
Responsabilidad sobre recursos materiales- No
financieros
REVISADO POR APROBADO POR FECHA
Dra. Romina Roman Toledo Dra. Romina Roman Toledo Enero 2025

Directora Directora
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PERFILY DESCRIPCION DE CARGO

LIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo JEFA DE SECTOR

Establecimiento Centro de Salud  Familiar
Cordillera Andina

Grado

Remuneracion bruta

Calidad Juridica/lomada Contrata- titular, 44 hrs.

Estamento PROFESICNAL

Jefatura superior directa SUBDIRECTOR MEDICO

Il. ORGANIGRAMA

Directora

Subdirectora
Médica
- L] L L L L L] L
Coordinadora Coordinadora Jefa de SOME Jefa de Sector lefa de Sector Jefa de Sector Jefa de Sector Enfern
GES ECICEP . Tranversal Verde Amarflio Azul gordin

111.OBJETIVO DEL CARGO

Lideraral equipo de cabecera del territorio asignado en el trabajo clinicoy comunitario en los dambitos
promocional, preventivo, curativo y de rehabilitacién, de acuerdo a las caracteristicas

epidemiolégicas de la poblacién a cargo.
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IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL CARGO

¢ Coordinar el trabajo clinico y comunitario en los dmbitos promocional, preventivo, curativo y
de rehabilitacion, de los funcionarios pertenecientes al equipo de cabecera del territorio
asignado, de acuerdo a las caracteristicas epidemiolégicas de la poblacién a cargo, en
coordinacidn con los encargados de procesos respectivos.

¢ Realizar la gestién administrativa de sus funcionarios a su cargo: autorizacién de permisos,
vacaciones, reemplazo de licencias médicas. en coordinacién con los encargados de procesos
respectivos.

e (Calificar a funcionarios profesionales y no profesionales a su cargo segln su desempefio en el
ambito comunitario, y clinico en coordinacion con encargado de proceso respectivo.

¢ Supervisar los estudios de familia que se realicen en el sector a cargo, orientando a los
funcionarios en dicho proceso.

e Programary dirigir las reuniones semanales del equipo de cabecera

s Participar activamente en el consejo de desarrollo local del establecimiento

s Participar activamente en el comité de satisfaccidén usuaria.

* Participar activamente en el Equipo Directivo del establecimiento.

» Participar activamente en el comité local de promocién.

s Participar activamente en el comité de participacién social.

e Participar activamente en el consejo técnico del CESFAM

e Representar al equipo de sector en otras instancias no descritas.

e Participar activamente en los procesos de concursos de los cargos vacantes del sector

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA e Titulo Profesional de una carrera de a lo menos ocho

N216/1996 semestres de duracién otorgado por una Universidad o
SERVICIO DE SALUD Instituto Profesional del Estado o reconocido por éste o
ACONCAGUA aquellos validados en Chile de acuerdo con la

legislacion vigente.
REQUISITOS DE INGRESO A LA Cumplir con los Requisitos de Ingreso a la Administracion
ADMINISTRACION PUBLICA Plblica consignados en el Art. N2 12 de la Ley N218.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefialadas en los articulos 54 y 56 ambos dei
DFLN"1/19.653 de 2000 del Ministerio SecretariaGeneral de
la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.
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V1. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

Titulo Profesional

FORMACION EDUCACIONAL

Haber desempefiado trabajo clinico o de gestién en el sector
EXPERIENCIA PROFESIONAL respectivo al menos 1 afio previo a la postulacién

Deseable Capacitacién en Salud Familiar y Gestion en Salud.
CAPACITACION O FORMACION
DE POSTITULO

Vil. COMPETENCIAS TECNICAS

Conocimientos en modelo de salud fariliar y comunitario
Conocimientos en gestion de atencién primaria
Conocimientos en planificacién y programacién
Conocimientos en herramientas de trabajo comunitario

VIIi. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA

DESCRIPCION

DESCRIPCION NIVEL DE
DESARROLLO

APRENDIZAIE
PERMANENTE

COMUNICACION
EFECTIVA

ORIENTACION A
RESULTADOS

Capacidad de idenificar, seleccionar
y aplicar mejores practicas, para
innovary resolver problemas. Incluye
fa blsqueda y ufilizacion de
oportunidades de  aprendizae,
traduciéndolas en mejoramiento del
desempefio individual y en apoyo a
ofros, en funcion de los desafios de
su dmbito laboral.

Capacidad de escuchary expresarse
de manera clara y directa. Implica la
disposiciona ponerse en el lugar del
ofro, la habilidad para transmitirideas
y estados de animoy fa habilidad de
coordinar acciones de manera
asertiva y empatica.

Capacidad para administrar {os
procesos, recursos Yy personas,
utilizando técnicas de planificacion,

Busca oportunidades para aprendery
desarrollarse en el trabajo, logrando
niveles de desempefio congruentes
con sU mayor aprendizaje.

Se expresa en forma asertiva,
escucha empaticamente, logrando
una comunicacion integral de ideas y
emociones

Define y controla objetivos, metas,
planes y motiva a st logro en su area




ORIENTACION
ALUSUARIO

PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION

ALCAMEIO

TRABAIO
EQUIPO

EN

motivaciony control, para asegurar el
maximo de efectividad en los
resultados. Implica  también la
capacidad para actuar con prontitud y
sentido de urgencia pararespondera
las necesidades de los usuarios.

Capacidad de Identificar a sus
usugrios y de conocer, entender y
resalver sus necesidades en forma
efectiva y empética; tanto al usuaro
final como &l usuario infermadio de la
cadena de servicio, Implica ademas,
la cdpacidad de  gestionar
operativamente la solucion definida.

Capacidad de frabajar de manera
automotivada, con biaja supervision y
orientado & la misién instifucional,
anficipandose a crisis o problemas,
para responder efectivamente a ibs
cambios organizacionales. También
incluye fa capacidad para aceplarks
cambios de la organizacion con
flexibilidad y disposicion, & fin de
adaptarse oporfunamente a los
NUEVOS escenarios

Capacidad de colaborar con otros,
compariiendo conocimientos,
esfuerzos y recursos en pos de
objetivos comunes. Implica alingarlos
propios esfuerzos y acfividades con
los objefivos del equipo de trabajo y
promover fa colaboracion y apoyo
entre Areasy pariicipes de lared,

de gestion, en funcion de los objefivos
y metas institucionales.

Detecta las necesidades de los
usuariosy se muestra disponible para
atender con la calidad y oportunidad
requerida. Asume responsabilidad

personal para  solucionar los
requerimientos  ylo  problemss
presentados.

Generainiciafivas para facilitar ef logro
de objetivos institucionales y la
implantacion  de  los  cambios,
inolucrande a  ofras  éreas
relacionadas con procesos comunes.

Promusve fa colaboracién y &l apoyo
entre los miembros de su aquipo y
también  con  ofras  &reas,
contribuyendo al resultado colectivo
del Servicio.
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X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Jefatura directa Subdirector medico

Equipo de Trabajo directo Integrantes del Equipo de cabecera, Equipo
Directivo, Consejo Técnico.

Clientes internos Integrantes del Equipo de cabecera

Clientes externos Usuarias de territorio a cargo

Responsabilidad sobre recursos Equipo audiovisuales del sector. Libro de Acta de

materiales-financieros reuriicnes de equipo de cabecera y Listas de

asistencia a las mismas

REVISADO POR APROBADO POR FECHA

Dra. Krystel Schifferli Dra. Romina Roman Toledo Enero 2025
Subdirectora Médica Directora
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DEPTO. GESTION DE PERSONAS

UNIDAD CICLO DE VIDA LABORAL /

SPF/CEC/DIV/CHS/emm -
Ne 102 22.01.2025 17 1
RESOLUCION EXENTA N° s /
SAN FELIPE,
E 2025

Con esta fecha la Directora ha resueite lo que sigue:

VISTO: Decreto Fuerza Ley 1 de 2005, del Ministerio de
Salud, que fija el texto refundido vy sistematizado del Decreto Ley N° 2.763 de 1979, y de las
Leyes N® 18.933 y N°® 18.449, articulos 98 al 100, Ley N° 19.937, articulos 746 al 78, Decreto N°137
de 2004, del Ministerio de Salud, Reglamento para el otorgamiento de la Asighacion de
Responsabilidad a que se refieren los articulos 76 y siguientes del Decreto Ley N° 2.763 de
1979, Ley N°20.209 de 2007 que modifica el DFL 1 de 2005, del Ministerio de Salud, Dictamen
N°63.672/ 2012, N° 39.766/ 2010, N° 17.107/ 2006, N° 9.474; 2006, N° 40.237/ 2005 y N°
48.343/2005, todos de la Contraloria General de la Republica, Resolucion N° 06/2019 de la
Contraloria General de la Republica; y en uso de las atribuciones que me confiere el D.F.L
Ne° 1que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado det D.L N° 2.763/ 79 y leyes N°
18.933 y N° 18.469 v su reglamento aprobado por D.S N° 140/2004 y D.S N° 14/ 2019, N°
10/2022 que renueva designacién de Directora del Servicio de Salud Aconcagua, todos
del Ministerio de Salud, dicto la siguiente:

RESOLUCION

1.-LLAMASE A CONCURSO para proveer los siguientes
cupos vacantes de la Asignacion de Responsabilidad de Gestion de la Ley N° 18.834, en los
siguientes Departamentos, Unidades, Sectores y/o Oficinas seleccionados por su Jerarquia,
Complejidad y Capacidad Resolutiva:

1.1.- CENTRC DE SALUD FAMILIAR SAN FELIPE EL REAL:

Unidad/es Cupo/s
Jefe Some 1
Subdirectora Administrativa (S)
Jefa de Contabilidad
Jefatura/ Subjefatura Sector Azul 1
Jefatura/ Subjefatura Sector Amarillo 1
Jefatura/ Subjefatura Sector Verde ]

1.2.- CENTRO DE SALUD FAMILIAR LLAY LLAY:

Unidad/es Cupo/s
Jefe/a de Sector 2
Coordinador/a de Procesos Rehabilitacion ]
Jefe/a de Abastecimiento 1




1.3.- CENTRO DE SALUD FAMILIAR CORDILLERA ANDINA;

Unidad/es Cupo/s
Unidades a concursar: Personal, Contabilidad,
Abastecimiento, Transversail. 4

{Se otorgardn los 4 cupos a quienes obtengan los
mejores puntajes de los postulantes de estas
unidades)

2.-APRUEBANSE Ias Bases Generales que regularan sl
Concurso y se anexan a la presente Resolucion y se consideraran parte de la misma para
todos los efectos legales.

3.- DEJASE ESTABLECIDO las siguientes etapas y plazos
del concurso:

Hito Fecha Plazo

Envié de Convocatoria 22 al 24 de Enero 2025 03 dias hdbiles.

Difusién 27 de Enero al 07 de Febrero 2025 10 dias hdbiles.
Postulaciones 10 al 21 de Febrero 2025 10 dias hdbiles.
Funcionarniento Comisién 24 de Febrero al 14 de Marzo 2025 15 dias habiles.
Presentacion Apelaciones 17 al 21 de Marzo 2025 05 dias habiles.
Resolucion Apeldciones 24 al 28 de Marzo 2025 05 dias habiles.

Pago de la Asignacion A contar del 1° dia del mes siguiente a la fecha de la resolucion. |

4.- DIFUNDASE La presente convocatoria en la pagina
web www serviciodesaludaconcagua.cl y a través del comeo institucional u ofros medios
al interior de los establecimientos involucrados segun estimen conveniente, a coniar del 27
de Enero 2025.
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4Q:MLAUD|A VARAS CASTRO
= MINISTRO DE FE (S)
DISTRIBUCION:

- Direccion Servicio de Salud Aconcagua.

- Directora Centro de Salud Familiar San Felipe El Real.
- Directora Centro de Salud Familiar Cordillera Andina.
- Director Centro de Salud Familiar Liay Liay.

- Subdireccién de Gestion y Desarrollo de las Personas.
- Departamento Geslidn de Personas.

- WUnidad Ciclo de Vida Laboral.

- Oficina de Partes.




