MINISTERIO DE SALUD
SERVICIQ SALUD ACONCAGUA

RESOLUCION EXENTAN® . . TH*

SAN FELIPE,
2 7 NOV. 2023
VISTOS: Por la necesidad de ocupar cargo vccon‘te, Resoluciones N° 7 y 8 del 2019 de la
Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencidn de trédmite de toma de razén
y en uso de las atribuciones que me confiere el DFL N°1 de 2005, que contiene el texto refundido
del D. L N° 2763/79 y Leyes N° 18469 y N° 18933, D.S. N° 140/04 Reglamento Orgdnico de los
Servicios de Salud del Ministerio de Salud, Resolucidn N° 29/2021 de delegacién de facultades de
Servicio de Salud Aconcagua, Resolucidn N°39/2023 que designa subrogantes de la direccién del
COSAM San Felipe, dicto la siguiente resolucion:

RESOLUCION

1.- APRUEBASE el Perfil de Seleccién y Pauta de Evaluacidn
del cargo de Administrativo/a Some, Grado 22° EUS, 44 Hrs semanales Ley N° 18.834 calidad
confractual Contrata para desempefiarse en el Centro de Salud Mental Comunitario San Felipe.

2.- LLAMESE el proceso de seleccién del personal interno el
cual serd difundido a través de la pagina web del Servicio de Salud Aconcagua
www serviciodesaludaconcagua.cl y cormreo institucional a contar del 29 de noviembre de 2023.

3.- Llos/as interesadas/os deberdn presentar  sus
antecedentes en un sobre cerrado, indicando nombre completo, cargo al que postula, coreo
electronico y Rut mediante Oficina de Partes del Centro de Salud Mental Comunitario San Felipe.
La recepcion de antecedentes serd solamente por esta via hasta el 13 de diciembre 2023 a las
12:00 horas.
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RESOLUCION EXENTA N° 76 -
SAN FELIPE, 27 NOV. 2023

VISTOS: Por la necesidad de ocupar cargo vacante, Resoluciones N° 7 y 8 del 2019 de la
Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencién de framite de toma de razén
y en uso de las atribuciones que me confiere el DFL N°1 de 2005, que contiene el texto refundido
del D. L N° 2763/79 y Leyes N° 18469 y N° 18933, D.S. N° 140/04 Reglamento Orgdnico de los
Servicios de Salud del Ministerio de Salud, Resolucién N° 29/2021 de delegacion de facultades de
Servicio de Salud Aconcagua, Resolucion N°39/2023 que designa subrogantes de la direccion del
COSAM San Felipe, dicto la siguiente resolucion:

RESOLUCION

. 1.- APRUEBASE el Perfil de Seleccién y Pauta de Evaluacion
del cargo de Administrativo/a Some, Grado 22° EUS, 44 Hrs semanales Ley N° 18.834 calidad
contractual Contrata para desempefiarse en el Centro de Salud Mental Comunitario San Felipe.

2.- LLAMESE el proceso de seleccion del personal intemo el
cual serd difundido a través de la pdagina web del Servicio de Salud Aconcagua
www.serviciodesaludaconcagua.cl y correo institucional a contar del 29 de noviembre de 2023.

3.- Llos/as interesadas/os deberan presentar  sus
antecedentes en un sobre cerrado, indicando nombre completo, cargo al que postula, comreo
electrénico y Rut mediante Oficina de Partes del Centro de Salud Mental Comunitario San Felipe.
La recepcién de antecedentes serd solamente por esta via hasta el 13 de diciembre 2023 a las
12:00 horas.
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LIDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del Cargo

PERFIL Y DESCRIPCION DE CARGO

Administrativo/a de S.0.M.E.

Establecimiento Centro de Salud Mental Comunitaria San Felipe
Grado 22°EUS.
Remuneracién Bruta $540.604

Calidad Juridica/Jornada Contrata/ 44 horas
Estamento Administrativo
Jefatura superior directa lefe SO.M.E.

I.ORGANIGRAMA

IILOBJETIVO DEL CARGO

|
o

Desempenar acciones especificas relativas al Servicio de Orientacion Médica Estadistico (SOME) del Centro
de Salud Mental Comunitaria San Felipe, siendo responsable de brindar atencién directa de usuarios
internos y externos en las dreas de Admision-Fichero, citaciones seguin programacién y call center.




IV. PRINCIPALES RESPONSABILIDADES/FUNCIONES DEL CARGO

1. Orientar y atender al usuario interno y externo.

2. Inscripcion e ingreso de conjunto minimo de datos de la poblacién beneficiaria de
forma periddica (revisi6nFONASA)

3. Derivaralusuario enloscasos que corresponda a realizar sucalificacion de carencia en los

centros de APS.

. Mantener actualizados datos de contacto de usuarios

Manejo de Agenda Electrénica

- Registrar yentregar citaciones en agendas electrénicas de profesionales

- Registrar los bloqueos de agenda necesarios de acuerdo a las actividades administrativas

del centro. .

8. Confirmacion de citas del 100% de las agendas {telefénico)

9. Gestionarcambiosdehorasdeprofesionalessegunnecesidadeinformarde resultados a
quien corresponda

10. Realizar citaciones y confirmacionesa usuarios nuevos del centro

11.Entregaacadaprofesionalladocumentaciénnecesariadeingresos previoa la atencion

12. Gestionar la revisién de Interconsultas, a través de la derivacién a equipos internos o
centrosde lared

13.Digitacion de prestaciones confirmadas de los usuarios en Sistemade Informacién para
la Gestion de Garantias Explicitas de Salud SIGGES (atenciones GESYNOGES)dentro
delosplazoscorrespondientes

14. Gestion de envio de contrarefererencias a centros de APS.,

15. Digitar y enviar Interconsultas a Hospitales de la Red.

16. Gestionar atenciones con diagndstico GES en los plazos correspondientes

17. Gestionar ladocumentacion legal necesaria respecto delas confirmaciones de diagnosticos
ges asociadas a la notificacion.

18. Cumplir con funciones de estafeta.

19. Otras tareas encomendadas por su jefatura y atingentes al cargo.

Nouns

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 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 fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N* 18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado.



VL. 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
Atencion de Usuarios en Salud, tanto del sector publico o privado.

CAPACITACION O - Deseable acreditar actividades de capacitacién en drea de salud

FORMACION DEPOSTITULO' Deseable conocimiento en Rayen

- Deseable conocimiento en SSA MENU.
- Deseable capacitacion en herramientas Office nivel intermedio.
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VIl. COMPETENCIAS TECNICAS

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

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

VIIL. COMPETENCIAS TRANSVERSALES

COMPETENCIA

O

DESCRIPCION

DESCRIPCION NIVEL DE
DESARROLLO

APRENDIZAJE
PERMANENTE

COMUNICACION
EFECTIVA

ORIENTACION A
RESULTADOS

ORIENTACION
AL USUARIO

Capacidad de identificar, seleccionar y
aplicar mejores practicas, para innovar y
resolver problemas. Incluye la bisqueda y
utilizacién de oportunidades de aprendizaje,
traduciéndolas en mejoramiento  del
desempefio individual y en apoyo a otros, en
funcién de los desafios de su 4mbito laboral.

Capacidad de escuchar y expresarse de
manera clara y directa. Implica la disposicién
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.

Capacidad para administrar los procesos,
recursos y personas, utilizando técnicas de
planificacién, motivacién y 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.

Capacidad de identificar a sus usuarios y de
conocer, entender y resolver sus necesidades
en forma efectiva y empatica; tanto al
usuario final como al usuario intermedio de
la cadena de servicio. Implica

ademds, la capacidad de gestionar
operativamente |a solucion definida.

Adopta nuevas formas de hacer
el trabajo, manteniéndose
actualizado en los
conocimientos y destrezas que
lo sustentan.

Se expresa en forma asertiva,
escucha empdticamente,
logrande una comunicacién
integral de ideas y emociones.

Planifica su gestién individual,
dirigiendo su accién al logro de
los indicadores de resultados,
con enfoque en la satisfaccion
de los usuarios.

Detecta las necesidades de los
usuarios y se muestra disponible
para atender con la calidad y
oportunidad requerida. Asume
responsabilidad pomng! para
solucionar los requerimientos
y/o problemas presentados.



PROACTIVIDAD
Y ADAPTACION
AL CAMBIO

TRABAJO EN
EQUIPO

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 oportunamente 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 la colaboracién y apoyo
entre dreas y participes de la red.

X. CARACTERISTICAS DEL ENTORNO

Superior directo

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

Propone ideas para el mejor
cumplimiento  de  objetivos,
adaptarse a los cambios y
anticipar la  solucién a

problemas emergentes, dentro

de suambito de trabajo.

‘Se alinea y compromete con las

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

Equipo de Trabajo directo

Area S.0.ME

Clientes internos

Todo el equipo humano del COSAM San Felipe

Clientes externos

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




X.DIMENSIONES DEL CARGO:

Informes y Reportes, segun lo establecido por el
Ministerio De Salud Para Los Distintos Programas
De Salud Mental y/o Jefatura

e Monitoreo de
contingencias
funcionarios.

Semanalmente/Mensuaimente:

requerimientos y
derivadas de  los

e Confirmacion de usuarios agendados en
sistema
Mensualmente:
e Monitorear errores de ingreso de
digitacion SIGGES, con jefatura.

FECHA

Noviembre
2023




