PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

I.IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo Administrativo/a de S.0.M.E.
Establecimiento Centro de Salud Mental Comunitaria San Felipe
Vacantes 1 Cargo con destinacion en San Felipe.
1 Cargo con Destinacion en Polo Desarrollo Llay Llay.
Grado Grado 22 EUS
Remuneracién bruta $ 407.879
ICaIidad Juridica/Jornada Contrata/ 44 horas
IEstamento Administrativo
IJefatura superior directa Jefe S.O.M.E.
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111.OBJETIVO DEL CARGO

Desempefiar acciones especificas relativas al Servicio de Orientacién Médica Estadistico (SOME) del
Centro de Salud Mental Comunitaria San Felipe y Polo Desarrollo Llay Llay, siendo responsable de brindar
atencion directa de usuarios internos y externos en las dreas de Admision-Fichero, citaciones segun
programacion y call center.




IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

1. Area de Admisidn-Fichero

- Orientary atender al usuario interno y externo.
- Manejo de Agenda Electrénica.
- Inscripcién e ingreso de conjunto minimo de datos de la poblacién beneficiaria de forma periddica.
- Registrar y entregar citaciones en agendas electrdnicas de profesionales.
2. Area Coordinacién
- Recepcidn de Interconsultas de Centros de Atencién Primaria.
- Digitacién de prestaciones de los usuarios.
- Apoyo gestion de envio de contrarefererencias.
3. Otras tareas encomendadas por su jefaturay atingentes al cargo. El administrativo de San Felipe debe
tener disponibilidad de Comision de servicio en LLay LLay.

V. REQUISITOS OBLIGATORIOS

REQUISITOS DFL PLANTA N209/2017 Licencia Ensefianza Media o equivalente
SERVICIO DE SALUD ACONCAGUA

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

ADMINISTRACION PUBLICA consignados en el Art. N212 de la Ley N918.834.
No estar afecto a las inhabilidades e incompatibilidades
administrativas sefaladas 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 vy
sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.

VI. REQUISITOS ESPECIFICOS VALORADOS PARA EL CARGO

FORMACION EDUCACIONAL - Licencia de Ensefianza Media Completa.

EXPERIENCIA PROFESIONAL - Excluyente contar con al menos 1 afio de experiencia laboral en
Atencidn de Usuarios en Salud, tanto del sector publico o privado.

CAPACITACION O - Deseable acreditar actividades de capacitacion en darea de salud
FORMACION DE POSTITULO (Formacion en GES, trato usuario, Salud familiar, Ley 20.584 de
Derechos y Deberes de los usuarios u otros afines).
- Deseable capacitacion en herramientas Office nivel intermedio.




VIl. COMPETENCIAS TECNICAS

Dominio en el area de atencidn al usuario.
Conocimiento en SIGGES.

Conocimiento respecto a la Ley 20.584 de Derechos y Deberes de los usuarios.
Manejo Microsoft office nivel intermedio.

Vill. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA DESCRIPCION NIVEL DESCRIPCION NIVEL DE
DESARROLLO
Capacidad de identificar, seleccionar vy
aplicar mejores précticas, para innovar y Adopta nuevas formas de hacer
APRENDIZAJE  resolver problemas. Incluye la busqueda y el trabajo, manteniéndose
PERMANENTE  utilizacién de oportunidades de aprendizaje, 1  actualizado en los
traduciéndolas en mejoramiento  del conocimientos y destrezas que
desempeiio individual y en apoyo a otros, en lo sustentan.
funcion de los desafios de su dmbito laboral.
Capacidad de escuchar y expresarse de
manera clara y directa. Implica la disposicion Se expresa en forma asertiva,
COMUNICACION a ponerse en el lugar del otro, la habilidad ) escucha empaticamente,
EFECTIVA para transmitir ideas y estados de animo y la logrando una comunicacién
habilidad de coordinar acciones de manera integral de ideas y emociones.
asertiva y empadtica.
Capacidad para administrar los procesos,
recursjos y persone?s, u"cl|I|zando técnicas de Planifica su gestidn individual,
planificacion, motivaciéon y control, para TSI Qe el [ (e
ORIENTACION A asegurar el maximo de efectividad en los 2 los indicadores de resultados
RESULTADOS resultados. Implica también la capacidad . .
. . con enfoque en la satisfaccion
para actuar con prontitud y sentido de .
. . de los usuarios.
urgencia para responder a las necesidades de
los usuarios.
Capacidad de identificar a sus usuarios y de Detecta las necesidades de los
conocer, entender y resolver sus usuarios y se muestra disponible
onenracoy  TecEader e forna et y it e st o b ol
AL USUARIO :

intermedio de la cadena de servicio. Implica
ademas, la capacidad de gestionar
operativamente la solucion definida.

responsabilidad personal para
solucionar los requerimientos
y/o problemas presentados.




PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION
AL CAMBIO

TRABAIJO EN
EQUIPO

Capacidad de trabajar de manera
automotivada, con baja supervision y
orientado a la mision institucional,
anticipandose a crisis o problemas, para
responder efectivamente a los cambios
organizacionales. También incluye Ia
capacidad para aceptar los cambios de la
organizacion con flexibilidad y disposicion, a
fin de adaptarse oportunamente a los nuevos
escenarios

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

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

Se alinea y compromete con las
necesidades de su equipo de
trabajo y apoya a sus
compaieros para la
consecucion de los objetivos
comunes.

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Superior directo

Jefe S.0.M.E. COSAM San Felipe

Equipo de Trabajo directo

Area S.0.ME

Clientes internos

Todo el equipo humano del COSAM San Felipe

Clientes externos

- Poblacidn beneficiaria del COSAM San Felipe
- Equipo administrativo de Establecimientos de la red de salud
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