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1. INTRODUCCION

£l presente documento contiene la descripcion de perfiles de cargo del CESFAM Bahia Mansa,
dependiente del Departamento de Salud Municipal San Juan de La Costa, estructurados de manera
general, de acuerdo a las competencias transversales, especificas y conductuales requeridas,
requisitos legales de ingreso, perfil, funciones, comportamientos esperados, entre otros. Los
perfiles de cargos estan divididos de acuerdo a las categorias determinadas por la Ley 19.378,

Estatuto Administrativo de Atencién Primaria de Salud Municipal, es decir A, B,C, D, Ey F.

El Descriptor de perfiles de cargos es de gran importancia, puesto que es un insumo relevante para
procesos de induccion, capacitacién, seleccién, gestion del desempefio, analisis organizacional y
planificacion de recursos humanos, entre otros componentes de los subprocesos de recursos

humanos.

2. OBIETIVOS DEL MANUAL DE PERFILES DE CARGO

2.1 Objetivo General

Establecer los lineamientos generales y especificos que permitan que cada funcionaria o
funcionario del equipo de trabajo del CESFAM pueda reconocer su rol y relacion con el resto del
equipo en pos de conseguir el cumplimiento de las metas del Centro de Salud Familiar Bahia

Mansa.

2.2 Objetivos Especificos

e Determinar el Organigrama por el cual se rigen las Unidades Clinicas, Administrativas y de
Servicios Generales del Centro de Salud Familiar de Bahia Mansa.

e Describir las funciones y responsabilidades para cada perfil de cargo, definiendo las
competencias transversales, especificas y conductuales.

e Generar las directrices para los procesos de reclutamiento, seleccion e induccion que realice
el Departamento de Salud de la llustre Municipalidad de San Juan de la Costa para el CESFAM

Bahia Mansa.



3. RESPONSABLES:

Comision Técnica Manual de Descripcion
Perfiles de Cargo Cesfam Bahia Mansa

Funcionaria

Funcién/Responsabilidad

Sra. Maria de Los Angeles
Bahamonde (MABA)

Directora Depto. de Salud San Juan
de La Costa

Sra. Leslye Carrillo (LCD)

Directora (s) CESFAM Bahia Mansa

Sra. Natalie Martinez (NM)

Profesional CESFAM Bahia Mansa
(Asume reemplazo Direccion cuando
corresponde)

Sra. Norma Said (NS)

Encargada Intercultural Depto. de
Salud San Juan de La Costa

Sra. Luz Guarda (LGG)

Encargada Unidad de Gestion
Administrativa

Sra. Michelle Partarrieu
(MPV)

Encargada Unidad RR.HH. ¥
Capacitacion

4. ALCANCE.

El presente documento tiene alcance directo en los funcionarios del CESFAM Bahia Mansa.

5. METODOLOGIA

El Manual de Descripcion de Perfiles de Cargos del CESFAM Bahia Mansa fue desarrollado en
primera instancia definiendo el Organigrama del CESFAM y la deteccion de cargos por parte de la
Comisién Técnica conformada para el efecto. Posteriormente se revisé bibliografia disponible,
respecto al levantamiento de perfiles de cargo en otras instituciones similares al CESFAM a nivel
nacional y que hayan sido disefiados en los Ultimos dos afios, asegurando asi que se encuentren en

el marco del proceso de aseguramiento de la calidad de la Atencion de Salud Primaria y que

pudiesen servir de punto de partida para el levantamiento de la informacién.

Posteriormente, para la construccion de los descriptores de cargo se aplicé la Matriz RASCI (por
sus siglas en inglés) que consiste en relacionar las etapas del proceso con los recursos disponibles,

clarificando las responsabilidades y relaciones entre los mismos, de acuerdo a la nomenclatura

descrita en la Tabla 1.




Tabla 1: Nomenclatura Matriz RASCI para levantamiento de procesos

(Responsable de la ejecucién): es quien ejecuta una tarea. Su funcion es

-1

Res :nsible “HACER”, Lo mas habitual es que exista sdlo un encargado R por cada
P tarea.
g (Responsable del proceso en conjunto): es quien vela porque la tarea se

cumpla, aln sin tener que ejecutarla en persona. Su funcion es “HACER
QUE SE HAGA".
(Apoyo): Alguien que apoya un rol ejecutivo en un proceso, contribuyendo

Accountable

) a la implementacion de una tarea en un proceso. Bien podria ser un
Support substituto. (Backup)

e (Consultado): Persona gue debe ser consultada para la realizacion de una
Consulted tarea.

b |2 (Informado): Persona que debe ser informada de la realizacion de una
Informed tarea.

De esta manera, la construccién del Manual de Descripcion de Perfiles de Cargo del CESFAM Bahia

Mansa, estuvo definida de acuerdo a lo mencionado en la Tabla 2.

Tabla 2: Distribucién de responsabilidades para levantamiento de la informacién

FUNCION MABA | LGG NS N LCD
INTRODUCCION Y ANTECEDENTES 1
ANTECEDENTES

PRINCIPIOS ORIENTADORES, MISION Y VISION
DESCRIPCION DEL ESTABLECIMIENTO
ORGANIGRAMA

DESCRIPTORES DE CARGOS Y FUNCIONES
VALIDACION

SOCIALIZACION

IMPLEMENTACION

g
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Finalmente se espera que el documento de Descripcion de Perfiles de Cargo sea presentado a los y
las funcionarias del CESFAM Bahia Mansa e incorporado a la gestion de la Unidad a partir del afio

2021

6. DEFINICIONES

Categoria: es la denominacion legal que recibe todo funcionario de la salud primaria, al ingresar a
una dotacion. Son 6, a saber: a) Médicos Cirujanos, Farmacéuticos, Quimico-Farmacéuticos,
Bioguimicos y Cirujano- Dentistas. b) Otros profesionales. c) Técnicos de nivel superior. d) Técnicos
de Salud. e) Administrativos de Salud. f) Auxiliares de servicios de Salud.



Dotacién: Conforme a lo sefialado por el articulo 10 de la Ley 19.378 sobre Estatuto de Atencion
Primaria de Salud Municipal, es el nimero total de horas semanales de trabajo del personal que
cada entidad administradora requiere para su funcionamiento.

Establecimiento de salud primaria: Segun el articulo 2, letra a), de la Ley 19.378 sobre Estatuto de
Atencién Primaria de Salud Municipal, un establecimiento de salud primaria, son aquellos
Establecimientos municipales de atencién primaria de salud: los consultorios generales urbanos y
rurales, las postas rurales y cualquier otra clase de establecimientos de salud administrado por las
municipales o las instituciones privadas sin fines de lucro que los administren en virtud de
convenios celebrados con ellas.

Funciones principales del cargo: Son los parametros que describen un puesto de trabajo,
establecidos previamente por la institucién, responsabilidades, tareas, actividades necesarias para
desempefiar un determinado puesto de trabajo, comprendiendo los resultados principales y
marco de referencia para la actuacion.

Matriz RACI: O matriz de responsabilidades es un recurso de gestion de proyectos que sirve para
establecer las responsabilidades de cada actor que participa en una tarea.La matriz se construye
con una tabla donde por filas tenemos tareas y por columnas actores.

Misién: Constituye la razén de ser, el propésito y las aspiraciones que una institucion se propone
realizar y lograr en un determinado contexto temporal e historico. Esta plenamente ligada a la
vision estratégica de mediano y largo plazo, mas bien, la implementa facilitando con ello su
realizacion final.

Perfiles de cargo: es la descripcion clara del conjunto de capacidades y competencias que
identifican la formacién de una persona para encarar responsablemente las funciones y tareas de
una determinada profesion o trabajo.

Puesto de trabajo: Es el conjunto de funciones y actividades que dentro de la estructura
organizativa de la institucién se individualizan para cada trabajador para conseguir los resultados
especificos del mismo que se transforman en la entrega de servicios a la poblacion.

Visién: Es la imagen que se tiene del lugar a donde se quiere llegar, de como quiere verse una
institucion, en un futuro definido.

7. DESARROLLO

7.1 PRINCIPIOS ORIENTADORES, MISION Y VISION
£l CESFAM Bahia Mansa ha considerado fundamental que sus acciones de salud mejoren la calidad

de vida de la poblacidn, definiendo su visidn y misién de la siguiente manera:



MISION

Somos un Equipo Humano de trabajo multidisciplinario y cohesionado, que brinda una atencion
integral de calidad, oportuna, equitativa, accesible, eficiente, que respeta la cultura y el origen de
quienes la constituyen, implementando asi estrategias de prevencidn, promocion, rehabilitacion y

recuperacion, contribuyendo a mejorar la calidad de vida de nuestros usuarios y sus familias.

VISION
Ser el mejor Centro de Salud Familiar que cuente con los instrumentos y capacidades para lograr
integrar a la comunidad en su totalidad, de manera activa y permanente para que ella se

empodere de las herramientas necesarias en virtud de su salud.

7.2 DESCRIPCION DEL SISTEMA DE SALUD EN SAN JUAN DE LA COSTA

Respecto al sistema de Salud en la Comuna San Juan de La Costa, este esta administrado por dos

estamentos:

1. Departamento de Salud Municipal, responsable de la salud de la poblacién del sector Sur de la
comuna.

2. Servicio de Salud Osorno, responsable de la salud de la poblacién del sector Norte de la
comuna.

Sector Norte de la Comuna

En el sector de Mision San Juan de la Costa, existe un Hospital de baja complejidad, posee una
dotacion de 13 camas indiferenciadas. Esta ubicado a una distancia de aproximadamente 33 Km.
Desde la ciudad de Osorno, siendo sus caminos de ripio en gran parte de la ruta, sélo un tramo de
7 Km, esta asfaltado. Del Hospital Mision San Juan depende la Posta de Salud Rural Chamilco y la
Estacion Médico Rural Loncopitrio.

Sector Sur de la Comuna

Para el Sector Sur de la Comuna, esta el Departamento de Salud Municipal, ubicado en el sector de
Puaucho a 32 Km. de la ciudad de Osorno, cuenta con 3 equipos multidisciplinarios completos para
atencion clinica en los dos Centros Salud Familiar, 4 Postas y 8 Estaciones Médico Rural de su
dependencia, ademas existe un equipo conformado por Profesionales y Técnicos del drea
administrativa, que realizan el soporte desde la Unidad de Gestion Administrativa (Grafico N°1).



Dentro de la dotacion del CESFAM Puaucho esta considerado el Equipo que realiza rondas
programadas y calendarizadas a los diferentes sectores de la comuna de acuerdo a su drea de
accion territorial, siendo su base operacional el CESFAM Puaucho, este Equipo atiende las postas y
estaciones médico rural bajo su dependencia.

Asimismo, el CESFAM Bahia Mansa, ubicado en el sector de su mismo nombre, a 62 Km. de |a
ciudad de Osorno y 30 Km. desde el sector de Puaucho, cuenta con un equipo multidisciplinario
completo que entrega atencién diaria, sumado el Sistema de Urgencia Rural que mantiene la
atencion en el establecimiento por 24 horas, durante todo el afio.

De acuerdo al Plan de Salud Comunal de San Juan de La Costa 2019, la Red Asistencial San Juan de
la Costa atiende a una poblacion de 8.762 habitantes, de los cuales 4.726 son hombres y 4.036
mujeres.

Situacion de Vulnerabilidad Social
La situacion de vulnerabilidad social de la poblacion de San Juan de la Costa a la que se enfrenta el

Departamento de Salud esta determinada por las condicionantes sociales y presencia de adultos
mayores en la comuna.

Condiciones Sociales Adultos Mayores
= Alto % de personas con escolaridad = Porcentaje importante de A.M.,
basica incompleta. poblacién en aumento.
= Bajos ingresos econdmicos. = Poblacion de la tercera, cuarta y quinta
= Deficiente calidad de viviendas. edad.
= Deficiente saneamiento basico. = Sin redes de apoyo o estas muy fragiles
= Falta de oportunidades laborales. * Condicién de abandono.
= Gran extension territorial. * Alto grado de dependencia funcional
= Alta dispersion geografica. »  Déficit multisensorial.
= Dificultad en el acceso. = Demanda por asistencia clinica
permanente.



7.3 ORGANIGRAMA CESFAM BAHIA MANSA

........ Comité de Gestion
DIRECCION CESFAM

H
BAHIA MANSA  ———— onsejo ge

Desarrollo

Secretaria /

OfignadePartes| | = |s=ees=e-
[ |

SERVICIOS SERVICIOS
I
SERVICIOS CLINICOS ADMINISTRATIVOS GENERALES
Atencion Clinica | Programas PRAPS —  Aseo y Mantencion
Profesional
- Urgencia e OIRS — - Movilizacidn
[ Farmacia — SOME — Vigleia
Procedimiento, - SIGGES
o Esterilizacidn,
Vacunatorio y
Podologia
- Estadisticas
- Rondas Rurales
.- Lista de Espera

Elaboracion: Departamento de Salud San Juan de La Costa



7.4 DESCRIPTORES DE CARGOS Y FUNCIONES

DIRECTOR(A) CESFAM BAHIA MANSA

CATEGORIA A “MEDICOS CIRUJANOS, FARMACEUTICOS, QUIMICO - FARMACEUTICOS,
BIOQUIMICOS Y CIRUJANO — DENTISTAS”

* Quimico — Farmacéuticos

CATEGORIA B “OTROS PROFESIONALES”
= Asistente Social

= Enfermera(o)

= Kinesiologa(o)

= Matrénla)

= Psicélogo(a)

= Nutricionista

CATEGORIA C “TECNICOS DE NIVEL SUPERIOR"
* Tecnico Nivel Superior de Enfermeria

s Técnico Administrativo de Salud

CATEGORIA D “TECNICOS DE SALUD”

= Auxiliar Paramédico

CATEGORIA E “ADMINISTRATIVOS DE SALUD”

=  Administrativo de Salud

CATEGORIA F “AUXILIARES DE SERVICIO”
= Aseo

= Conductor

*  Vigilante

*  Mantencién

10



7.4.1 DIRECTOR(A) CESFAM BAHIA MANSA

REQUISITOS LEGALES

Debera cumplir con lo estipulado en el Art. 13 de la Ley 19.378 y con el Art. 33, de la misma Ley,
el cual sefiala: “Para ser Director de establecimiento de atencién primaria de salud municipal, se
deberd estar en posesion de un titulo, correspondiente a los siguientes profesionales:

a) Médicos Cirujanos, Farmacéuticos, Quimicos-Farmacéuticos, Bioquimicos y Cirujanos-Dentistas;
b) Asistentes Sociales, Enfermeras, Kinesidlogos, Matronas, Nutricionistas, Tecnélogos Médicos,
Terapeutas Ocupacionales y Fonoaudidlogos, y

c) Otros con formacién en el rea de salud pulblica, debidamente acreditada.

DEPENDE DE:

Direccién Departamento de Salud Municipal San Juan de La Costa

SUPERVISA A:
= Servicios Clinicos Cesfam Bahia Mansa
*  Servicios Administrativos Cesfam Bahia Mansa

s Servicios Generales Cesfam Bahia Mansa

OBJETIVO

Los objetivos de la Direccién del Cesfam Bahia Mansa son implementar las medidas tendientes a
materializar acciones y programas de salud comunitaria; organizar, coordinar, administrar y
gestionar la Atencion Primaria de Salud Municipal en el Sector de Bahia Mansa, enmarcandose en
el Plan de Salud Comunal, la Misién del CESFAM y la Planificacion Estratégica de la Comuna 5an

Juan de La Costa.
FUNCIONES PRINCIPALES DEL CARGO
= Colaborar con la Direccién del Departamento de Salud San Juan de |a Costa en la elaboracion

y desarrollo del Plan de Salud Comunal de acuerdo a orientaciones del Ministerio de Salud y

las indicaciones del Plan de Desarrollo Comunal.

11



Efectuar el diagndstico de la situacion de salud en el CESFAM Bahia Mansa, para realizar la
programacion y la ejecucion de las actividades de los Centros de Salud, organizar, controlar y
evaluar dichas actividades para obtener el cabal cumplimiento de los programas sobre las
personas y el ambiente, de acuerdo con las politicas, planes y normas impartidos por el
Ministerio de Salud.

Representar ante el/la Director(a) del Departamento de Salud las necesidades de Recursos
Humanos, financieros, fisicos y demas elementos e insumos que requiera el adecuado
funcionamiento del CESFAM Bahia Mansa.

Velar por la eficiente coordinacion entre las actividades del nivel primario con las de los
establecimientos hospitalarios del Servicio de Salud Osorno, que realizan actividades de nivel
secundario y terciario, integrando la red.

Establecer los procedimientos necesarios para coordinarse con los organismos e
instituciones que corresponda con el objeto de solucionar situaciones de salud, conforme a
las normas, planes y programas del Ministerio de Salud.

Promover |a efectiva participacidn e integracion de la comunidad en las acciones de salud en
su territorio.

Preparar informes periddicos de gestién de salud para ser presentados por el/la directora(a)
de Salud al Alcalde, Concejo Municipal y/o segun requerimiento.

Velar por el cumplimiento de la ley N°19.378, Estatuto de Atencion Primaria de Salud
Municipal y sus modificaciones, segun las indicaciones emanadas de la Direccion del
Departamento de Salud Municipal San Juan de La Costa y la Unidad de Gestion

Administrativa.
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7.4.2 CATEGORIA A “MEDICOS CIRUJANOS, FARMACEUTICOS, QUIMICO - FARMACEUTICOS,

BIOQUIMICOS Y CIRUJANO — DENTISTAS”

REQUISITOS LEGALES

Art. 13, Ley 19.378: Para ingresar a una dotacion serd necesario cumplir con los siguientes
requisitos:
a) Ser ciudadano. En casos de excepcion, determinados por la Comision de Concursos

b)

d)

e)

f)

establecida en el articulo 35 de la presente ley, podrén ingresar a la dotacién profesionales
extranjeros que posean titulo legalmente reconocido. En todo caso, en igualdad de
condiciones se preferira a los profesionales chilenos.

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuera procedente.

Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

Cumplir con los requisitos a que se refieren los articulos 6°, 7°, 8" y 9° de esta ley.

No estar inhabilitado o suspendido en el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado o sometido a proceso por resolucion ejecutoriada por crimen o simple delito.

No haber cesado en algun cargo publico por calificacion deficiente o medida disciplinaria,
aplicada en conformidad a las normas de la ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, a menos

que hayan transcurrido cinco o mas afios desde el término de los servicios.

PERFIL

a)

b)

Conducta coherente con el cargo: aceptacion de normas; cumplimiento de horarios de
jornada laboral, presentacién personal adecuada, lenguaje adecuado, conducta social
adecuada a un profesional que se desempefia en el sistema publico de salud, responsabilidad
y compromiso en tareas asignadas, pro positividad; iniciativa, mirada critica del quehacer,

propuestas innovadoras en temas promocionales y preventivos.

Conocimientos de: Manejo computacional nivel medio (Word, Excel, Power Point), Atencién

al puiblico (trato usuario, compromiso, seguimiento del paciente), Nivel medio a avanzado de

principios y practicas del Modelo SF, Problemas GES y notificaciones, Actividades clinicas

13



propias de la disciplina en APS, Ficha clinica electrénica, Gestién clinica, Practicas orientadas
a la mejor evidencia clinica disponible; conocimiento de MBE y lectura critica de literatura
clinica, Habilidades comunicacionales basicas; asertividad, empatia, escucha activa, entrevista

individual y familiar.

¢) Disposicién a: Integrarse al trabajo en equipo, Respetar normas de calidad y seguridad del
paciente, Colaborar y liderar en cumplimiento metas sanitarias, Realizar seguimiento de los
pacientes con riesgo, Derivacién oportuna del paciente a servicios clinicos del Centro y de la
red asistencial y comunitaria, Colaborar en situaciones inesperadas (urgencias médicas),
Colaborar en actividades de promocién de la salud en la consulta habitual y en actividades
comunitarias, Mantener y promover buen clima organizacional, Participar en capacitacionesy

actualizaciones clinicas continuas, Optimizar el uso de recursos.

d) Habilidades interpersonales: Buen trato al publico, Buenas relaciones interpersonales con el

equipo.

FUNCIONES

* Realizar atencidn clinica basada en guias clinicas y protocolos.

= Liderar procesos de gestion clinica: coordinacion de casos con el equipo.

= Generar planes clinicos de intervencion, tratamiento y seguimiento.

= Participar en procesos de auditoria clinica.

= Participar en Estudios familia y/o estudio de casos clinicos con enfoque familiar.

=  Participar en reuniones de equipo.

= QOrientar su trabajo a la obtencidn de resultados (metas sanitarias, compromiso gestion,
calidad).

* Realizar atencion basada en principios del modelo de SF (humanizacion, respeto,
compromiso, vision de la familia, anticipacion del dafio).

= Realizar atencion de casos en situaciones de urgencia.

= Usar en forma habitual Guias Anticipatorias.

* |ncentivar la realizacion de Examenes de salud preventivo.

14
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7.4.3 CATEGORIA B PROFESIONALES

REQUISITOS LEGALES

Art. 13, Ley 19.378: Para ingresar a una dotacion serd necesario cumplir con los siguientes

requisitos:

PERFIL

Ser ciudadano. En casos de excepcion, determinados por la Comision de Concursos
establecida en el articulo 35 de la presente ley, podran ingresar a la dotacion profesionales
extranjeros que posean titulo legalmente reconocido. En todo caso, en igualdad de
condiciones se preferird a los profesionales chilenos.

Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuera procedente.
Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

Cumplir con los requisitos a que se refieren los articulos 6°, 7°, 8° y 9° de esta ley.

No estar inhabilitado o suspendido en el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni
hallarse condenado o sometido a proceso por resolucién ejecutoriada por crimen o simple
delito.

No haber cesado en alglin cargo plblico por calificacion deficiente o medida disciplinaria,
aplicada en conformidad a las normas de la ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, a

menos que hayan transcurrido cinco o mas afios desde el término de los servicios.

Conducta coherente con el cargo: aceptacion de normas; cumplimiento de horarios de
jornada laboral, presentacion personal adecuada, lenguaje adecuado, conducta social
adecuada a un profesional que se desempefia en el sistema publico de salud,
responsabilidad y compromiso en tareas asignadas, propositividad; iniciativa, mirada
critica constructiva del quehacer, propuestas innovadoras en temas promocionales y

preventivos.

Conocimientos de: Manejo computacional nivel medio (Word, Excel, Power Point),

Atencion al publico (trato usuario, compromiso, seguimiento del paciente), Nivel medio a

avanzado de principios vy practicas del Modelo de salud FCl, Problemas GES y
21



notificaciones, Actividades clinicas propias de la disciplina en APS, Ficha clinica electrdnica
y de papel, Gestion clinica, Practicas orientadas a la mejor evidencia clinica disponible;
conocimiento de MBE vy lectura critica de literatura clinica, Habilidades comunicacionales

basicas; asertividad, empatia, escucha activa, entrevista individual y familiar.

¢. Disposicion a: Integrarse al trabajo en equipo, respetar normas de calidad y seguridad del
usuario, Colaborar y liderar en cumplimiento metas sanitarias, realizar seguimiento de los
pacientes con riesgo. Derivacion oportuna del usuario a servicios clinicos del Centro y de
la red asistencial y comunitaria. Colaborar en situaciones inesperadas (urgencias
médicas). Colaborar en actividades de promocién de la salud en la consulta habitual y en
actividades comunitarias. Mantener y promover buen clima organizacional, participar en

capacitaciones y actualizaciones clinicas continuas, optimizar el uso de recursos.

d. Habilidades interpersonales: buen trato al publico, buenas relaciones interpersonales con

equipo.

FUNCIONES

* Realizar atencion clinica basada en guias y orientaciones clinicas y protocolos vigentes.

* Liderar gestidn clinica: coordinacion de casos con el equipo.

= Generar planes clinicos de intervencidn, considerando tratamiento, seguimiento y
educacion.

= Participar en procesos de auditoria clinica.

= Participar en Estudios familia y/o estudio de casos clinicos con enfoque familiar

= Participar en reuniones de equipo

* Realizar trabajo orientado a resultados (metas sanitarias, compromiso gestion, calidad)

* Realizar atencion basada en principios del modelo de SF (humanizacién, respeto,
compromiso, vision de la familia, anticipacion del dafio y pertinencia cultural)

* Realizar atencidn de casos en situaciones de urgencia

® Usaren forma habitual las Guias Anticipatorias

= Realizar Exdmenes de salud preventivo e incentivar a otros integrantes del equipo en su

ejecucion.
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7.4.4 CATEGORIA C TECNICOS DE NIVEL SUPERIOR Y CATEGORIA D TECNICOS DE SALUD

REQUISITOS LEGALES

Art. 13, Ley 19.378: Para ingresar a una dotacién serd necesario cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Ser ciudadano. En casos de excepcién, determinados por la Comisidn de Concursos
establecida en el articulo 35 de la presente ley, podran ingresar a la dotacién profesionales
extranjeros que posean titulo legalmente reconocido. En todo caso, en igualdad de
condiciones se preferira a los profesionales chilenos.

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

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Cumplir con los requisitos a que se refieren los articulos 6°, 7°, 8° y 9° de esta ley.

e) No estar inhabilitado o suspendido en el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado o sometido a proceso por resolucién ejecutoriada por crimen o simple delito.

f)  No haber cesado en algtn cargo publico por calificacién deficiente o medida disciplinaria,
aplicada en conformidad a las normas de la ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, a menos

que hayan transcurrido cinco 0 mas afios desde el término de los servicios.

PERFIL PARA AMBAS CATEGORIAS

1. Conducta coherente con el cargo: aceptacién de normas e instrucciones, cumplimiento de
horarios de jornada laboral, presentacién personal adecuada, lenguaje adecuado, conducta
social adecuada a un profesional que se desempefia en el sistema publico de salud,
responsabilidad y compromiso en tareas asignadas, propositividad; iniciativa, mirada critica

constructiva del quehacer, propuestas innovadoras en temas asociados a su quehacer

2. Conocimientos de:
a. Manejo computacional nivel medio (Word y Excel)
b. Atencidn al publico (trato, compromiso, seguimiento del paciente)
C. Basicos del Modelo Salud Familiar comunitario e intercultural

d. Problemas GES y notificaciones
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Esterilizacion
Manejo programa nacional de inmunizaciones en su nivel de competencia.
Manejo bodega alimentos
Farmacia
Manejo de fluidos corporales, desecho de material cortopunzantes segun
técnica de proteccion, manejo de areas limpias y de areas sucias
Actividades clinicas:
i. Realizar EMPA
ii.  Realizar control seriado presion arterial segin normas.
iii. Realizar Electrocardiograma
iv. Aplicar Guias anticipatorias por ciclo vital
v. Realizar control de nifio sano en edades calendarizadas
vi. Realizar procedimientos clinicos:
v Curaciones
Toma muestras

Administrar medicamentos por diferentes vias segun indicacion médica

NN S

Preparar al paciente y asistir al profesional médico o de enfermeria en
procedimientos especiales

vii. Realizar Visita y atencion domiciliaria

Disposicién a:

7

B

Integrarse al trabajo en equipo (colaboracién entre pares)

Reemplazar en puestos de companieras (ausencias): polivalencia

Apoyar en tareas del equipo

Respetar normas de calidad y seguridad del paciente

Colaborar en cumplimiento metas

Realizar seguimiento de los pacientes con riesgo

Derivar en forma oportuna al paciente a servicios clinicos del Centro
Colaborar en situaciones inesperadas (urgencias médicas, reemplazos)
Colaborar en actividades de promocion de la salud en |a consulta habitual y en
actividades comunitarias

Participar en actividades de capacitacidn funcionaria y de educacion para la salud
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4, Habilidades interpersonales:

a. Brindar buen trato al publico y contencion de pacientes en crisis
b. Mantener buenas relaciones interpersonales con compafieras de trabajo y equipo
c. Mantener Confidencialidad

d. Mantener Autocontrol y serenidad para enfrentar situaciones dificiles

FUNCIONES

*  Tomar muestras y examenes (electrocardiograma, Audiometria, Ecografias, cirugia menor)

»  Realizar actividades de Esterilizacion

= Realizar tratamiento y curaciones

*= Manejar Vacunatorio segun normas

*  Manejar Bodega alimentos segin normas

= Manejar Farmacia segun normas

= Realizar actividades clinicas: control signos vitales, antropometria, HGT, Examen
preventivo del adulto, control seriado presion arterial

= Rescatar pacientes inasistentes

=  Realizar Visitas Domiciliarias y atenciones domiciliarias

= Realizar educaciones en prevencion y promocion de la salud

=  Brindar asistencia en casos de urgencia

= Realizar y responder por el correcto traslado de pacientes en ambulancia

* Participar en reuniones de equipos

»  Realizar trabajo comunitario y de participacion social.

= Aplicacion Ficha familiar, clasificacion de riesgo y ordenar familias en sistema informatico

= Confeccién mapa croquis de sector a su cargo

* Preparar al paciente y asistir al profesional que lo requiera en los diversos procedimientos.

= Colaborar con el orden y limpieza de espacios y equipos a su cargo

=  Comunicar oportunamente desperfectos de equipos a su cargo

= Comunicar oportunamente cualquier situacion que afecte el normal desempefo de sus
funciones.
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7.4.5 CATEGORIA C TECNICOS ADMINISTRATIVOS DE SALUD

REQUISITOS LEGALES

Art. 13, Ley 19.378: Para ingresar a una dotacion serd necesario cumplir con los siguientes

requisitos:

a)

Ser ciudadano. En casos de excepcion, determinados por la Comisién de Concursos
establecida en el articulo 35 de |a presente ley, podrén ingresar a la dotacion profesionales
extranjeros que posean titulo legalmente reconocido. En todo caso, en igualdad de

condiciones se preferird a los profesionales chilenos.

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

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Cumplir con los requisitos a que se refieren los articulos 6°, 7°, 8° y 9° de esta ley.

e) No estar inhabilitado o suspendido en el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado o sometido a proceso por resolucidn ejecutoriada por crimen o simple delito.

f) No haber cesado en algun cargo publico por calificacion deficiente o medida disciplinaria,
aplicada en conformidad a las normas de la ley N® 18.834, Estatuto Administrativo, a menos
gue hayan transcurrido cinco o mas afios desde el término de los servicios.

PERFIL

1. Conducta coherente con el cargo: aceptacion de normas e instrucciones cumplimiento de
horarios de jornada laboral, presentacion personal adecuada, lenguaje adecuado, conducta
social adecuada a un profesional que se desempefia en el sistema publico de salud,
responsabilidad y compromiso en tareas asignadas, propositividad; iniciativa, mirada critica
del gquehacer, propuestas innovadoras en temas promocionales y preventivos.

2. Conocimientos de:

a. Manejo computacional nivel medio (Word y Excel)
b.  Atencion al publico (trato, compromiso, seguimiento del paciente)

- Conceptos Basicos del Modelo Salud Familiar comunitaria e intercultural.
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d. Manejo SIGGES
e. Problemas GES y notificaciones
f. Mantener informacion y estadisticas asignada
3. Disposicidn a:
a. Integrarse al trabajo en equipo (colaboracidn entre pares)
b. Reemplazar en puestos de compafieras (ausencias): polivalencia
c. Apoyar en tareas del equipo
d. Respetar normas de calidad y seguridad del paciente
e. Colaborar en cumplimiento metas
f.  Realizar seguimiento de los pacientes con riesgo

Derivar en forma oportuna al paciente a servicios clinicos del Centro

= m

Colaborar en situaciones inesperadas (urgencias médicas, reemplazos)

Colaborar en actividades de promocion de la salud en la consulta habitual y en

actividades comunitarias

j.  Participar en actividades de capacitacion funcionaria y de educacién para la salud

4, Habilidades interpersonales:

a. Brindar buen trato al publico

b. Mantener buenas relaciones interpersonales con compafieras de trabajo y equipo
c. Mantener Confidencialidad

d. Mantener Autocontrol y serenidad para enfrentar situaciones dificiles

e. Colaborar en situaciones inesperadas (reemplazos, etc.)

FUNCIONES
= Ejecutar politicas y planes aprobados por normativa o por la Direccion del Departamento
de Salud, en el marco administrativo.
® Apoyar en el recibo, distribucion, organizacion y archivo de documentos atingentes al
area de salud.
®=  Apoyar en |la programacion, coordinacion y gestion de actividades administrativas del
Departamento de Salud Municipal de San Juan de la Costa.

* Comunicar oportunamente desperfectos de equipos a su cargo
= Comunicar oportunamente cualquier situacién que afecte el normal desempefio de sus
funciones.
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7.4.6 CATEGORIA E ADMINISTRATIVOS DE SALUD

REQUISITOS LEGALES:

Art. 13, Ley 19.378: Para ingresar a una dotacion sera necesario cumplir con los siguientes

requisitos:

a)

Ser ciudadano. En casos de excepcion, determinados por la Comision de Concursos
establecida en el articulo 35 de la presente ley, podran ingresar a la dotacion profesionales
extranjeros que posean titulo legalmente reconocido. En todo caso, en igualdad de

condiciones se preferird a los profesionales chilenos.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacion, cuando fuera procedente.

¢) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Cumplir con los requisitos a que se refieren los articulos 6°, 7°, 8° y 9° de esta ley.

e) No estar inhabilitado o suspendido en el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado o sometido a proceso por resolucion ejecutoriada por crimen o simple delito.

f)  No haber cesado en algun cargo publico por calificacion deficiente o medida disciplinaria,
aplicada en conformidad a las normas de la ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, a menos
que hayan transcurrido cinco o mas afios desde el término de los servicios.

PERFIL:

1. Conducta coherente con el cargo: aceptacion de normas; cumplimiento de horarios de

jornada laboral, presentacién personal adecuada, lenguaje adecuado, conducta social
adecuada a un profesional que se desempefia en el sistema publico de salud, responsabilidad
y compromiso en tareas asignadas, propositividad; iniciativa, mirada critica del quehacer,

propuestas innovadoras en temas promocionales y preventivos.

Conocimientos de:

a. Manejo computacional nivel medio (Word y Excel )
b. Atencidn al publico (trato, compromiso, seguimiento del paciente)
c. Basicos del Modelo Salud Familiar

d. Manejo SIGGES
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e. Manejo OIRS
f.  Problemas GES y notificaciones

g. Mantener informacion y estadisticas asignada

3. Disposicion a:
a. Trabajar en equipo (colaboracion entre pares)
b. Reemplazar en puestos de compafieras (ausencias): polivalencia
c. Apoyar en tareas de los equipos
d. Orientar y resolver las consultas y problemas del paciente, evitando tramitacion

innecesaria

4. Habilidades interpersonales:
a. Brindar buen trato al publico
b. Mantener buenas relaciones interpersonales con compafieras de trabajo y equipo
c. Mantener Confidencialidad
d. Mantener Autocontrol y serenidad para enfrentar situaciones dificiles

e. Colaborar en situaciones inesperadas  (reemplazos, etc.)

FUNCIONES:

= Ejecutar politicas y planes aprobados por normativa o por la Direccion del Departamento
de Salud, en el marco administrativo.

= (Crear agenda electrdnica

= (Citar en forma directa o via telefdnica

* [nscribir nuevos usuarios y familias

® Actualizar datos del paciente en sistema informatico: prevision, direccion, teléfonos

* |ngresar datos a SIGGES

®=  Mantener archivo actualizado de notificaciones GES

®=  Orientar al usuario sobre ubicacidn y funcion de los servicios, OIRS, horarios de atencion
de funcionarios y lugar de desempefio

= Recepcionar IC si corresponde

= Apoyar en el recibo, distribucién, organizacion y archivo de documentos atingentes al
area de salud.
= Realizar proceso de calificacién de FONASA
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* Realizar traslados de antecedentes clinicos y administrativos entre Centros de Salud

= (Crear y ordenar familias en sistema informatico

= Comunicar oportunamente desperfectos de equipos a su cargo

= Comunicar oportunamente cualquier situacion que afecte el normal desempefio de sus

funciones.

7.4.7 CATEGORIA F AUXILIARES DE SERVICIO

REQUISITOS LEGALES:

Art. 13, Ley 19.378: Para ingresar a una dotacidn serd necesario cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Ser ciudadano. En casos de excepcion, determinados por la Comision de Concursos
establecida en el articulo 35 de la presente ley, podran ingresar a la dotacion profesionales
extranjeros que posean titulo legalmente reconocido. En todo caso, en igualdad de
condiciones se preferira a los profesionales chilenos.

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacidn, cuando fuera procedente.

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo.

d) Cumplir con los requisitos a que se refieren los articulos 6°, 7°, 8° y 9° de esta ley.

e) No estar inhabilitado o suspendido en el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado o sometido a proceso por resolucién ejecutoriada por crimen o simple delito.

f)  No haber cesado en algun cargo ptblico por calificacion deficiente o medida disciplinaria,
aplicada en conformidad a las normas de la ley N° 18.834, Estatuto Administrativo, a menos

gue hayan transcurrido cinco o mas afios desde el término de los servicios.

AUXILIAR DE SERVICIO! 43110 ! s BT A a s
eaibas R
PERFIL
1. Conducta coherente con el cargo: aceptacion de normas; cumplimiento de horarios de

jornada laboral, presentacion personal adecuada, lenguaje adecuado, conducta social
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adecuada a un profesional que se desempefia en el sistema publico de salud,
responsabilidad y compromiso en tareas asignadas, propositividad; iniciativa, mirada

critica del quehacer, propuestas innovadoras en temas promocionales y preventivos.

2 Conocimientos de:

a. aseoterminal
b. aseo dependencias prestaciones de salud
c. Conocimientos basicos sobre el Modelo de Salud Familiar (humanizacion del trato al

usuario, promocién y prevencion en salud, continuidad en la atencion e integralidad)

3. Disposicidn a:

Trabajar en equipo (colaboracién entre pares)

o

&

Reemplazar en puestos de compafieras (ausencias): polivalencia

(]

Cumplir con horarios de jornadas laborales que faciliten el aseo del establecimiento

d. Discrecion, responsabilidad, confiabilidad en el traslado de documentos

4, Habilidades interpersonales:
a. Capacidad de brindar un Buen trato al publico

b. Mantener buenas relaciones interpersonales con compafieras de trabajo y equipo
c.  Colaborar con buena disposicion en situaciones inesperadas (urgencias médicas,

reemplazos, etc.)

FUNCIONES:

* Realizar aseo dependencias del CESFAM y CECOF: incluye pisos, ventanales, muros, cielos
puertas, muebles, equipos, bafios

* Realizar aseo terminal en forma periddica o a definir por su jefatura y /o necesidad.

* Realizar reparaciones menores de acuerdo a sus competencias.

=  Preparar espacios de reunion

* Apoyar en desplazamientos del usuario con discapacidad segln necesidad.

* Orientar al usuario sobre ubicacion de servicios y OIRS.

® Alertar de situaciones riesgosas a su jefatura.

* Manejar calderas si procede y grupo electrogeno previa capacitacidn.
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= Apovar en descarga y ordenar pedidos de farmacia y bodega alimentos segin necesidad.
=  Manejar extintores y revisar su vigencia.

=  Manejar duplo si procede.

PERFIL:

1. Conducta coherente con el cargo: aceptaciéon de normas; cumplimiento de horarios de
jornada laboral, presentaciéon personal adecuada, lenguaje adecuado, conducta social
adecuada a un profesional que se desempefia en el sistema publico de salud, responsabilidad
y compromiso en tareas asignadas, propositividad; iniciativa, mirada critica del quehacer,

propuestas innovadoras en temas promocionales y preventivos.

2. Conocimientos:
a. Reanimacidn basica RCP.
b. Seguridad en el traslado de pacientes
c. Derechos y deberes del usuario externo e interno
d. Buen trato usuario interno y externo.

e. Modelo SF comunitario e intercultural.

3. Disposicion a:
a. Trabajar en equipo (colaboracién entre pares)
b. Reemplazar en puestos de compafieros (ausencias): polivalencia

c. Ampliar jornada segun necesidad del servicio y no limitada a un solo tipo de vehiculo.

4, Habilidades interpersonales:
a. Brindar buen trato al publico

b. Mantener buenas relaciones interpersonales con compafieros de trabajo y equipo

c. Colaborar en situaciones inesperadas (urgencias médicas, reemplazos, etc.)

FUNCIONES:

* Mantener revision técnica actualizada del vehiculo a su cargo
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VIGILANTES AT T
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PERFIL:

&

Mantener aseo del vehiculo
Trasladar pacientes
Trasladar insumos y/o equipamiento segln necesidad.

Trasladar integrantes del equipo de salud

AR S e
_ AR R

Conducta coherente con el cargo: aceptacién de normas; cumplimiento de horarios de

jornada laboral, presentacion personal adecuada, lenguaje adecuado, conducta social

adecuada a un profesional que se desempefa en el sistema publico de salud, responsabilidad

y compromiso en tareas asignadas, propositividad; iniciativa, mirada critica del quehacer,

propuestas innovadoras en temas promocionales y preventivos.

Conocimientos:

a.

b.

Conocer redes (Centros asistenciales de urgencia, CDT, hospitales, SAPU,CESAM)
Normas basicas de contencion de usuarios

Normas basicas de prevencidn de accidentes y riesgos laborales

Derechos y deberes de usuarios internos y externos

Buen trato

Elementos basicos del Modelo SF comunitario e intercultural.

Disposicion a:

Trabajar en equipo (colaboracién entre pares)

Reemplazar en puestos de compafieros (ausencias): polivalencia

Ampliar y/o trasladar jornadas seglin necesidad del servicio

Habilidades interpersonales:

Brindar buen trato al publico

Mantener buenas relaciones interpersonales con compafieros de trabajo y equipo

Colaborar en situaciones inesperadas (urgencias médicas, reemplazos, etc.)
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FUNCIONES:

* Realizar vigilancia en forma permanente a través de rondas por el recinto y visualizacion
de cdmaras de seguridad.

* Alertar sobre situaciones riesgosas

=  Apoyar en aseo

®= Mantener calderas y grupo electrégeno

* Apoyar en carga y descarga de farmacia y bodega de alimentos e insumos generales
segun necesidad.

= Orientar al usuario sobre ubicacion de servicios y OIRS
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