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VISTOS:  CHS—

Lo dispuesto en el DFL N°1/2001, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Organica constitucional de bases generales de la administracion del estado; DFL
N°29/2005, del Ministerio de Hacienda, fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.834, sobre estatuto administrativo; Ley N°19.880/2003, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia que establece Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de
los 6rganos de la administracion del estado; Oficio N°1/2015, del Gabinete Presidencial, instructivo
sobre buenas practicas laborales en desarrollo de personas en el estado; Resolucion N°1/2017, de
la Direccion Nacional del Servicio Civil, que aprueba normas de aplicacion general en materias de
gestion y desarrollo de personas, a todos los servicios publicos conforme la facultad establecida en
el articulo 2°, letra q), de la Ley organica de la Direccién Nacional del Servicio Civil, contenida en el
articulo vigésimo sexto de la Ley N°19.882; Resoluciéon N°6/2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razon, de las materias de
personal que se indican; Resolucion Exenta N°1850/2016, del Servicio de Salud Arica y
Parinacota, que aprueba Procedimiento de seleccién de personal contrata y honorarios del Servicio
de Salud Arica y Parinacota; Resolucién Exenta N°2101/2019, del Servicio de Salud Arica y
Parinacota, que aprueba politica de gestion y desarrollo de las personas del Servicio de Salud
Arica y Parinacota y Hospital Regional Dr. Juan Noé Crevani; Decreto de expansion N°10, seguin
distribucién por minuta a la Region de Arica y Parinacota que otorga nuevos cargos para el
Hospital Regional Arica y Parinacota “‘Dr. Juan Noé Crevani” para conformar el equipo de
Navegadores en Red; Resolucién 6/2019 de la Contraloria General de la Republica, D.L. N°
2763/79; Las facultades que me confiere el DFL 1/2005 del Ministerio de Salud y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 140/2004 del Ministerio de Salud; Decreto Afecto N°11 de fecha 17 de mayo
de 2024, del Ministerio de Salud, en el cual consta el nombramiento de dofa Patricia Sanhueza
Zenobio como Directora del Servicio de Salud Arica y Parinacota y,

CONSIDERANDO:

1.- Lo dispuesto en la Resolucién N°1 de 2017, de la
Direccién Nacional del Servicio Civil, que establece que los Servicios Publicos, deberan elaborar y
aplicar procedimientos transparentes de reclutamiento y seleccion basados en el mérito, idoneidad,
inclusién e igualdad de oportunidades y que tal proceso de reclutamiento y seleccion sera aplicado
a los ingresos de personas que se incorporen al servicio en calidad juridica de contrata o cédigo
del trabajo, salvo que la autoridad, por resolucion fundada, resuelva no aplicarlo, informando de
ello a la Direccion Nacional del Servicio Civil.

2.- Que, el Director de nuestro Hospital Regional de Arica
y Parinacota ‘Dr. Juan Noé Crevani’, producto de la carga laboral, ha solicitado el apoyo de
nuestra Direccion para el desarrollo del llamado a presentacion de antecedentes de los cargos
entregados para la linea “Navegadores en Red”, dicto lo siguiente:

RESOLUCION:
1.- APRUEBASE las siguientes bases administrativas del

proceso de seleccion interno para proveer los siguientes cargos del Equipo Navegadores en Red
del Hospital Regional de Arica y Parinacota “Dr. Juan Noé Crevani”.
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CARGO N° VACANTES GRADO ESTAMENTO
Enfermero(a) Encargado 01 13° Profesional
Administrativo(a) 01 21° Administrativo
Técnico(a) en Enfermeria Nivel Superior 02 20° Técnico

BASES DEL LLAMADO A PRESENTACION DE ANTECEDENTES INTERNO DEL
EQUIPO NAVEGADORES EN RED DEL HOSPITAL REGIONAL ARICA'Y
PARINACOTA “DR. JUAN NOE CREVANI”

Las presentes bases responden a las directrices establecidas en las Normas de Aplicacién General
en materia de Gestion y Desarrollo de Personas, emanadas desde la Direccion Nacional del
Servicio Civil. Ademas, cumplen con asegurar que los métodos y procedimientos del proceso de
seleccion estén sustentados en la no discriminacion, en la paridad de género, la idoneidad y en los
meéritos de los y las postulantes.

IDENTIFICACION DEL CARGO:

Se adjuntan Perfiles de Cargo por competencias firmado y timbrado por las jefaturas directas y
superiores de los cargos a proveer, indicando las especificaciones de cada cargo.

REQUISITOS DE LEGALES:

Para ingresar a la Administracién del Estado sera necesario cumplir los siguientes requisitos,
segun lo establecido en el estatuto administrativo:

a) Ser ciudadano o extranjero poseedor de un permiso de residencia

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

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo (se acreditara mediante certificacion
entregada por el Servicio de Salud. Certificado que sera emitido una vez que la persona
seleccionada acepte el cargo)

d) Haber aprobado la educacién basica y poseer el nivel educacional o titulo profesional o técnico
que por la naturaleza del empleo exija la ley

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido una calificacién
deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido mas de cinco afos desde la
fecha de expiracion de funciones

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse condenado por
delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin perjuicio de lo anterior, tratandose
del acceso a cargos de auxiliares y administrativos, no serd impedimento para el ingreso
encontrarse condenado por ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea
de aquellos contemplados en el Titulo V, Libro Il, del Cédigo Penal. (se acreditard mediante
certificacion entregada por el Registro Civil. Certificado que sera emitido una vez que la persona
seleccionada acepte el cargo).

ANTECEDENTES DE POSTULACION:

Inicio del Proceso:

Las bases del proceso de seleccion se publicaran en el portal https://www.saludarica.cl/trabaja-con-
nosotros/ a contar del dia lunes 09 de septiembre de 2024.

La recepcidon de antecedentes se extendera desde 09/09/2024 hasta el 13/09/2024 a las 23:59 a
través del formulario Google sefialado a continuacion: https:/forms.gle/oig9zJPTW4gGs5Tg8

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




Antecedentes Requeridos:

Para postular al presente Llamado de Antecedentes, el interesado/a debera presentar los
siguientes documentos minimos exigidos:

Curriculum vitae en formato libre

Copia Cédula de ldentidad por ambos lados

Certificado vigente de la situacion militar al dia, cuando fuere procedente

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

e) Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral, los cuales deberan
especificar el cargo, las funciones realizadas, detallando fecha inicial y final del desempeno
de funciones (dia, mes y afo), los cuales deben encontrarse firmados y timbrados. Estos
certificados deberan ser emitidos por las correspondientes Oficinas de Personal o
Recursos Humanos y/o por |a jefatura directa.
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f) Copia de Certificados que acrediten capacitacién, cursos, postitulos y/o postgrados. Los
cuales deben indicar nota o porcentaje de aprobacion, horas de realizacion y fecha de
finalizacién (emitida antes de la fecha de difusion del llamado). Solo se consideraran
validas las capacitaciones realizadas posteriores a la fecha de titulacién y con un minimo
de 20 horas cronolégicas.

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

No se recibiran postulaciones fuera del plazo establecido para ello. Asimismo, no seran
admisibles antecedentes adicionales fuera de plazo, a menos que la comision asi lo requiera
para aclarar los ya presentados.

Toda documentacion que se registre en el formulario antes mencionado debe ser de calidad
fidedigna y corroborada por el postulante, ya que este sera el sustento de la evaluaciéon de
dichos antecedentes.

La validacién y autenticidad de los certificados adjuntados estaran sujetas al criterio de la
comision de seleccion.

Solo se podra postular una vez dentro de los plazos establecidos en el punto “Plazo de
difusién y postulacién” y la documentacion adjunta en esa postulacion sera la utilizada para
la revision ante la comision.

Postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o dificultades en la
aplicacién de los instrumentos de seleccion que se administraran, deberan informarlo en su
postulacion, para considerar los ajustes razonables, de manera de garantizar la igualdad de
condiciones a todos los postulantes que se presenten en este concurso.

En virtud de la entrada en vigencia de la ley N°21.389 (que crea el Registro Nacional de Deudores
de Pensiones de Alimentos) y en el caso de ser seleccionado/a, la Direccién Servicio de Salud
Arica y Parinacota consultara si usted posee una obligacion pendiente en el mencionado Registro
Nacional de Deudores de Pensiones de Alimentos, a efecto de proceder con las retenciones y
pagos que correspondan. La persona que figure en el registro debera autorizar como condicion
habilitante para su seleccion, que la Direccién Servicio de Salud Arica y Parinacota proceda a
hacer las retenciones y pagos directamente al alimentario.

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

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



PROCESO DE SELECCION:

El proceso de seleccidon consta de etapas que se llevaran a cabo de forma sucesiva, por lo que
para avanzar a la etapa siguiente es necesario alcanzar el puntaje requerido por la etapa anterior.

I. Evaluacion curricular
1. Evaluacién Psicolaboral
lll. Evaluacién técnica y personal

Admisibilidad

Se verificara el cumplimiento de los antecedentes requeridos para la postulacion, sin asignacion de
puntaje. Se consideraran admisibles aquellos postulantes que hayan adjuntado correctamente los
documentos solicitados para la postulacion.

Para participar en una convocatoria interna, el o la postulante debe poseer contrato vigente
durante la fecha de difusion en el Hospital Regional “Dr. Juan Noé Crevani” o Servicio de
Salud Arica y Parinacota, de lo contrario no podra participar del proceso de seleccion.

ETAPA |: Evaluacion Curricular

Se evaluaran los antecedentes adjuntados por las y los postulantes que hayan superado la fase de
admisibilidad, asignandose un puntaje segun los criterios establecidos. Los postulantes que
alcancen la puntuacion minima requerida en esta etapa quedaran habilitados para continuar con la
evaluacion psicolaboral.

En esta etapa se evaluaran:
a) Capacitaciones

Se evaluaran los certificados que acrediten capacitacién: cursos, diplomados, post titulos
y/o magister. Solo se consideraran validas aquellas certificaciones que presenten nombre
especializacion, fecha de inicio y término, cantidad de horas, nota o porcentaje de
aprobacion y firma o timbre. Los criterios a utilizar son:

e Cursos atingentes: se consideraran atingentes aquellos cursos que se
encuentren detallados en el perfil del cargo a postular y/o aquellos que la jefatura
directa y/o referente técnico consideren atingente. Para ser considerados validos,
éstos deben contar con una vigencia de hasta 5 afios previos a la fecha de difusion
del llamado y un minimo 20 horas pedagédgicas o 16 horas cronolégicas.

o Cursos generales: se consideraran generales aquellos cursos que no se
encuentren detallados en el perfil del cargo a postular y deben contar con una
vigencia de hasta 5 afnos previos a la fecha de difusion del llamado y un minimo 20
horas pedagogicas o 16 horas cronoldgicas.

« Diplomados atingentes: se consideraran atingentes aquellos que se encuentren
detallados en el perfil del cargo a postular y/o aquellos que la jefatura directa y/o
referente técnico consideren atingente y deben contar con una vigencia de hasta
10 afos previos a la fecha de difusion del llamado.

e Diplomados generales: se consideraran generales todos aquellos que no se
encuentren detallados en el perfil del cargo a postular y deben contar con una
vigencia de hasta 10 afnos previos a la fecha de difusion del llamado.

No se considerardn como cursos de capacitacion los certificados de asistencia a Jornadas,
Charlas, Simposios, Conversatorios o Seminarios.

Seran considerados validos todos los cursos, capacitaciones, post titulos y/o maestrias que
hayan sido emitidos posteriores a la fecha de obtencion del titulo o licencia.



b) Experiencia Laboral

Comprende la evaluacién de la experiencia laboral global y experiencia laboral especifica, la cual
sera considerada desde la fecha de obtencidn del titulo profesional, titulo técnico o licencia de
educaciéon media, segin corresponda al cargo y se validara hasta la fecha anterior a la de
postulacion como maximo.

» Experiencia general: se define como la cantidad total de afos ejerciendo en area
no afin, siempre cuando corresponda al estamento al cual esta postulando.

+ Experiencia laboral atingente: se define como el total de anos desempenados en
cargos de similares funciones y/o caracteristicas. En el caso de que la experiencia
atingente supere los afios con puntaje maximo asignado, la diferencia,
contabilizada al afio siguiente del puntaje maximo, sera considerada como
experiencia general.

Se tomaran en cuenta las Fotocopias simples de documentos que acrediten la experiencia laboral
tales como: Relacién de Servicio, Certificado de Antigiiedad Laboral o finiquito de trabajo. Estos
documentos deben indicar fecha de emisién y fecha de inicio y término de funciones, precisando
dia, mes y afo. Aquellos casos que no indiquen dia de inicio y término de funciones, se
contabilizara el Gltimo dia del mes de inicio y el primer dia del mes de término.

Se tomara en cuenta la experiencia realizada a partir de la fecha en que se otorga el certificado de
Titulo requerido por el cargo. No se consideraran practicas, internados, pasantias,
voluntariados ni experiencia previa a la fecha de titulacion.

No seran validos documentos tales como contratos sin finiquito, cotizaciones de AFP, boletas de
honorarios, certificados de AFC, certificados emitidos por personas distintas a jefatura directa o de
RRHH, certificados incompletos, liquidaciones de sueldo y/o cualquier documentos adulterado o no
legible.

TABLA DE PUNTUACIONES ETAPA I

El puntaje total de la Etapa | es de 40 puntos y tiene un puntaje minimo de aprobacion de 24
puntos (equivalente al 60% del total). No obstante, la comision de seleccion tiene la facultad
de ajustarlo al 50%, 70% u 80% si lo considera necesario.

El proceso de seleccion podra ser declarado desierto por necesidades del servicio, o por falta
postulantes idéneos, es decir, cuando las y los postulantes no alcancen el puntaje minimo
establecido en cualquiera de las etapas.

Los o las postulantes que alcancen el puntaje minimo para aprobar la etapa de revision curricular y
que se encuentren dentro de los cinco mejores puntajes pasaran a la siguiente etapa del proceso
de seleccién. En caso de existir un empate, la comision de seleccion podra aumentar la exigencia
del puntaje de corte.

ETAPA II: Evaluacién psicolaboral

En esta etapa se evaluaran las competencias y aptitudes requeridas para el desempefo del puesto
en concordancia con el perfil del cargo a proveer. Esto se realizara mediante la aplicacion de una
entrevista por competencias y una bateria de pruebas psicométricas.

La administracion de las pruebas puede realizarse de forma presencial y/o via telematica. Es
responsabilidad del postulante contar con disponibilidad de tiempo, una buena conexion a internet
y audifonos con micréfono para llevar a cabo la evaluacion.

Al momento de ser citado, el postulante debera confirmar su asistencia. En caso de no presentarse
a la entrevista a la hora acordada se esperard un maximo de 10 minutos, de lo contrario, se
considerara fuera del proceso.

Debido a la posibilidad de que las entrevistas no comiencen puntualmente segun lo programado,
es necesario que los y las postulantes mantengan sus teléfonos o correos electronicos activos para
recibir notificaciones en caso de algun inconveniente.



TABLA ETAPAIII

EVALUACION PSICOLABORAL :
(de acuerdo a las competencias definidas en el perfil del cargo a postuiar)
CATEGORIA DEFINICION RESULTADO
Obtiene una puntuacion igual o superior
Recomendable en el nivel de competencias sefialadas | Avanza a la siguiente etapa

en el perfil de cargo.

Obtiene hasta dos competencias
sefialadas en el perfil de cargo con | Avanza a la siguiente etapa
puntaje inferior al nivel esperado.

Recomendable con
observaciones

Obtiene tres o mas competencias
No recomendable sefialadas en el perfil de cargo con
puntaje inferior al nivel esperado.

No avanza a la siguiente
etapa

Nota: la comision de seleccién se reserva el derecho de admitir o no al postulante a la siguiente etapa,
de acuerdo a las observaciones que presente en el informe psicolaboral.

La evaluacién psicolaboral tiene una vigencia de 12 meses, la cual sera aplicable a perfiles
de la misma familia de cargos y asimilables dentro del Hospital Regional Arica y Parinacota
“Dr. Juan Noé Crevani” y/o Servicio de Salud Arica y Parinacota.

Avanzaran a la ultima etapa del proceso de seleccion las personas que obtengan categoria
de Recomendable o Recomendable con observaciones segun el informe resultante de la
evaluacion psicolaboral.

Aquellos postulantes que obtengan la categoria No recomendable, quedaran fuera del
proceso y su informe psicolaboral sera convalidado para futuras postulaciones, siempre
cuando sean cargos con competencias iguales o similares.

ETAPA lll: Evaluacion técnica y personal

Prueba de conocimientos técnicos:

En esta etapa se evaluaran los conocimientos técnicos para el adecuado desempefio del cargo.
Las preguntas a realizar deberan ser de respuesta dicotdomica o Unica (alternativa, verdadero/falso,
términos pareados) a modo de mantener la objetividad en la correccion. Para aprobar |la instancia
de prueba técnica y continuar en el proceso de seleccion, ellla postulante debera obtener un
puntaje igual o superior al 60% de la puntuacion total. Las personas que aprueben la prueba
técnica podran continuar con la entrevista de apreciacion global.

La evaluacion puede ser aplicada de manera presencial o remota. En el caso que la evaluacion se
realice a traveés de plataforma digital, sera responsabilidad del postulante establecer una conexion
adecuada para el correcto desarrollo de la actividad.

Entrevista de Apreciacion Global
Consta de una entrevista personal realizada por la comisién de seleccién, la cual realizara
preguntas para evaluar las aptitudes generales y determinar el grado de ajuste del postulante al

cargo vacante.

Los integrantes de la comision calificaran a los y las postulantes de manera individual,
asignandoles puntajes segun la siguiente tabla:



TABLA DE PUNTUACIONES ETAPA Il

o Preguntas dicotomicas de Depend!endo de
Prueba técnica conocimientos técnico la cantidad de 30
preguntas
Motivacion cargo 5
Competencias y habilidades 5 60
Entrevista Fluidez respuestas 5 30
personal Afinidad al cargo 5
Conocimientos técnicos 5
Rapidez de respuestas 5

Nota: El nimero de preguntas técnicas sera determinado por el referente técnico y/o jefatura directa
del cargo.

Los postulantes que alcancen el puntaje de aprobacion en la entrevista (60% de exigencia), seran
quienes conformen la némina de candidatos/as para ser propuestos a la Direccion del Servicio de
Salud Arica y Parinacota.

PROPUESTA FINAL Y CIERRE DEL PROCESO

Tras completar todas las etapas del proceso de seleccion, se elaborara un acta que consolidara los
puntajes obtenidos en cada una de las fases anteriores, estableciendo asi el resultado final del
proceso.

Los postulantes que hayan aprobado todas las etapas del proceso conformaran la némina de
candidatos/as idoneos que sera enviada como propuesta hacia la Direccién del Servicio de Salud
Arica y Parinacota, y en caso de ser necesario, la Directora podra realizar una entrevista personal a
los y las candidatos/as que hayan resultado idéneos para el cargo. Finalmente, tendra la facultad
de tomar la decision de seleccionar al postulante idoneo para adjudicarse al cargo o bien dejar
desierta la convocatoria.

Una vez recibida la respuesta de Direccion, se notificarda a la persona seleccionada via correo
electronico solicitando su aceptacion al cargo. La persona seleccionada tendra un contrato a
prueba por 3 meses, durante el cual su jefatura directa elaborara un informe de desempefio
para solicitar la prérroga del contrato o el término de éste.

Agquellos/as postulantes que no hayan sido seleccionados/as en esta etapa seran notificados
mediante correo electronico.

COMISION DE SELECCION

Los antecedentes seran evaluados por los integrantes de la Comision de Seleccion, la cual estara
compuesta por, a lo menos, las siguientes personas:

— Jefatura de la Unidad que solicita cubrir el cargo o su reemplazante

— Jefatura CR Gestidn de las Personas o Jefatura del SCR de Personal

- Psicologo(a) laboral a carge del proceso (participacion obligatoria).

— Un representante de la asociacion de funcionarios. Cabe sefalar que la inasistencia del
representante gremial, no implicara suspensién o recalendarizacion de la comision.

— Ofro que se estime pertinente.




CALENDARIZACION DEL PROCESO:

e e
T R I
Difusion y Plazo de Postulacion ~ |09/09/2024 al 13/09/2024
Proceso de Evaluacion y Seleccion del Postulante ~ 14/09/2024 al 16/10/2024
LoeRe 8 ey e _ _ il

Finalizacion y cieme delproceso  [7/102024212310/2024

Nota: El calendario puede sufrir modificaciones en alguno de sus hitos segin el desarrollo del
proceso. Toda etapa de difusién finaliza a las 23:59 del ultimo dia del plazo de postulacién.

2.- PUBLIQUESE Ila presente resolucién en el portal
www.hijnc.cl seccion Trabaja con Nosotros.

ANOTESE Y COMUNIQUESE,

e
e
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"SRA, PATRICIA SANHUEZA ZENOBIO
¢ DIRECTORA
SERVICIO\DE SALUD ARICA Y PARINACOTA

TRANSCRITO FIELMENTE

DISTRIBUCION:
» Subdireccion de Recursos Humanos - DSSAP

» Of. Partes (2)



Ultima fecha revisién: septiembre 2024

Préxima Revisién: septiembre 2027

: PERFIL DE CARGO POR Versién N° 01
GOBIERNO DE CHILE COMPETENCIAS
MINISTERIO DE SALUD
SERVICIO SALUD DE ARICA HJNC

HOSPITAL REGIONAL'DR. JUAN NOE C."

1.-IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO

Nombre del Cargo

Enfermero(a) Encargado Navegadores en Red.

Estamento

Profesional

Grado Funcionario

13°

Unidad y lugar de desempefio

Sub Direccion de Atencién ambulatoria y
programas Especiales.

Jefatura directa

Enfermero(a) jefe Encargado Sub-Direccion
Atencién Ambulatoria y Programas Especiales

Jefatura superior de la unidad

Subdirector(a) de enfermeria

Jornada o Turno de Trabajo

08:00 a 16:48 horas.

11:00 a 19:48 horas.

Horario Flexible, Con disponibilidad para realizar
extension horaria y horas extras fines de semana
o festivos.

Sub-Direccion De
Enfermeria

Organigrama

Equipo de
Enfermeria
Atencion Abierta

2.- OBJETIVO GENERAL DEL CARGO.

través de la red de salud, actuando

proceso clinico y administrativo, desde

Gestionar, coordinar, liderar y supervisar que se otorgue el acceso a recursos y servicios a

como guias para los usuarios, proporcionando

continuidad del cuidado centrado en la persona, mediante un acompafiamiento en su

el inicio de la espera de la atencion hasta su alta

efectiva de la atencion ambulatoria de especialidades, velando por la mejor administracion
de los recursos asistenciales para el paciente.

3.- FUNCIONES PRINCIPALES

FUNCIONES FRECUENCIA

Otorgar atencién integral, humanizada,

eficiente, oportuna al paciente. | Diariamente

Evaluar, cumplir y hacer cumplir los protdco’los institucionales. Diariamente

Asegurar que el equipo trabajo navegadores en red conozca y den| Diariamente.
cumplimiento de los estandares y protocolos de atenciéon seguin
normativa y Orientaciones Técnicas vigentes.

Coordinar y organizar el recurso humano a su cargo, garantizando la| Diariamente
adecuada gestidn de los cuidados en la espera.
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Coordinar y asegurar el cumplimiento de protocolo de Contactabilidad,
dando marcos de trabajo en torno a la informacion a gestionar desde y
hacia los usuarios acompariados en el proceso.

Diariamente.

Coordinar actividades de acompafiamiento (Gestion de la Espera) con
equipos ECICEP operativos en el establecimiento.

Coordinar la generacion de planes de trabajo de forma semanal para dar
cumplimiento a los objetivos proyectados de acuerdo con matrices de
_trabajo definidas.

Diariamente.

Segun
requerimiento

Coordinar reuniones semanales con equipos de Gestion de la demanda
y Admision del establecimiento, informando nodos criticos y propuestas
de solucion.

Seguln
requerimiento.

Coordinar reuniones mensuales con jefaturas y con referente de
Navegadores en Red de Servicio de salud, para presentar estados de
avance de estrategia con indicadores asociados.

Segun
requerimiento.

Coordinar el Monitoreo de procesos administrativos desarrollados por el
equipo de navegadores.

Diariamente.

Coordinar el acceso a prestaciones (oferta) por especialidad, asegurando
la atencién oportuna a las personas en su gestién de la espera, es decir,
continuidad de la atencién hasta su alta integral.

Diariamente.

Coordinar dentro del establecimiento la comunicacion y procesos que
permitran al equipo clinico de las especialidades, disponer
periddicamente de los listados segmentados y caracterizados para el
evento de priorizacion clinica.

Segln
requerimiento.

periodico, realizando mejoras y evaluacion de indicadores,

presentandolo a los entes solicitantes.

Gestionar con equipos clinicos y administrativos actividades que| Diariamente.
aseguren un proceso de atencion expedito.

Monitorear el universo de usuarios en espera en cada etapa del proceso| Diariamente.
clinico y administrativo.

Fortalecer como rol fundamental, dentro de los procesos de gestion de la| Diariamente.
espera, asegurando una atencion que integre las necesidades

particulares de cada persona. o e
Identificar y resolver posibles barreras que puedan afectar la continuidad| Diariamente.
del cuidado, tales como problemas de transporte, necesidades de

traduccion, usuarios con necesidades especiales de atencion etc.

Gestionar y Monitorear que el universo de usuarios en gestion de la| Diariamente.
espera se encuentre vinculado e informado sobre su condicion de salud,

tratamientos y plazos. , S
Gestionar y Monitorear y el acceso periddico definido (plazos) en que se| Diariamente.
dispondra y ejecutara la priorizacion clinica de listados prioritarios de

personas que se encuentran en gestion de su espera en las diferentes
especialidades

Gestionar y Monitorear las actividades de preconsulta de los usuarios| Diariamente.
priorizados por equipos clinicos, optimizando la oferta disponible

(exdmenes, estudios, etc.) . i

Gestionar y Monitorear la asignacién de consultas nuevas de| Diariamente.
especialidad, y su respectiva confirmacion de asistencia.

Gestionar y Monitorear la efectiva contactabilidad post atencién de| Diariamente.
primera consulta de especialidad, que permita rescatar las indicaciones

y requerimientos que cada usuario requiere para la continuidad de su

atencion.

Gestionar el acceso periodico de datos requeridos para el analisis de la| Diariamente.
informaciéon que permite el monitoreo de resultados. (indicadores

definidos para la estrategia) | I
Realizar informes de gestion, visualizando el porcentaje de cumplimiento| Segun

requerimiento.

Mantener coordinacion permanente con referente de estrategia del
Servicio de Salud y MINSAL, informando el estado de avance de la
estrategia con sus respectivos indicadores.

Segln
requerimiento.

Evidenciar nodos criticos en el proceso de implementacion, que impacten
en los resultados, presentando respectivas propuestas de solucién que
seran consensuadas con equipos de trabajo clave que correspondan.

Segln

requerimiento.
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Informar a equipos de trabajo mediante reportes claros en reuniones
periddicas, los resultados y estado de avance de objetivos planificados.
Estos informes deben ser acorde a objetivos v tipo de reunion (operativos
v/s directivo)

las vias formales de comunicacion a referente de estrategia en Servicio
de Salud, y equipos clave requeridos en la toma de decision. Estas deben
ser presentadas de las reuniones semanales de trabajo con propuestas
y plazos para ser resueltas.

Segun
requerimiento.

Segun
requerimiento.

Informar eventos criticos dados en el proceso de avance.

Mantener registros diarios actualizados de cada proceso definido en las
actividades de la Gestion de la Espera por equipos de Navegadores en
Red.

Elaborar reportes de trabajo mensuales asociados al control de calidad
de los registros de las actividades de la Gestién de la Espera por equipos
de Navegadores en Red.

- A—
requerimiento.
Diariamente

Segun
requerimiento

semanalmente el correcto registro segin normativas y protocolo de
trabajo

Reforzar al equipo de trabajo de navegadores en red monitoreando|

Segun
requerimiento

Fomentar la colaboracion en torno a las capacidades técnicas del equipo.| Diariamente.
Detectar falencias en equipo y proponer instancias de capacitacion. Segun
requerimiento.
Ser responsable de la Calidad y Seguridad del Paciente. Diariamente
Gestionar los Insumos y equipamiento utilizado en la unidad. Segln

| requerimiento

Segun
Requerimiento

4.- FUNCIONES GES DEL CARGO

generan durante la atencién de especialidad.

Conocer las patologias Ges y colaborar con la entrega de las prestaciones que se

5.- REQUISITOS FORMALES DE EDUCACION, CAPACITACION Y/O ESPECIALIZACION.

5.1. Nivel Educacional Minimo Requerido:

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

5.2. Titulo Profesional, Formacién Técnica o Area de Especializacion:

De acuerdo con DFL N°02/2017 del MINSAL

de acuerdo con la legislacién vigente.
Enfermero(a).

Titulo Profesional de una carrera de a lo menos, ocho semestres de duracién, otorgado por
una Universidad o Instituto profesional o reconocido por este o aquellos validados en chile

5.3. Post Titulo o Post Grado (indicar si es deseable u obligatorio):

Diplomado Magister Doctorado No requerido X

Area: No aplica.

5.4. Requisitos

| | Deseable | Excluyente |

Versiones impresas de este documento, son No Controladas y s6lo para usarse como referencia.
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Capacitacion y Curso prevencién y control de X
perfeccionamiento | infecciones asociadas a la atencion de
requerido salud — Minimo 80 horas
Curso reanimacion cardiopulmonar X
(RCP) — 21 horas.
Curso Buen Trato al Usuario- Minimo X
21 horas
Curso Microsoft Excel Avanzado X
Curso de gestion (liderazgo,
planificacién, cuidados de enfermeria, X
salud publica,). Minimo 20 horas
pedagdgicas.
Capacitacién en habilidades
adaptativas (liderazgo, trabajo en
equipo, comunicacién efectiva, manejo X
de conflictos). Minimo 20 horas
pedagogicas.
CURSO REDES INTEGRADAS EN -
SALUD ( RISS)
Curso Principios Basicos del GES X
- Curso estatuto administrativo X
Experiencia en un '
cargo igual o
similar (Acreditar
experiencia como
encargado de SCR, 1 afios .
Unidad, Oficina,
C.R, Programa de
especialidad nivel
segundario de
atencion )
Experiencia De acuerdo con el DLF N°2 del afio
General 2017 del MINSAL, se
requiere lo siguiente:
Para titulos de 10 semestres debe
acreditar 1 afio de experiencia en X
sector publico o privado.
Para titulos de 8 semestres debe
acreditar 2 afos de experiencia en
sector publico o privado.
6.- OTROS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DEL CARGO.
Si No Especificar
Manejo de dinero X
Manejo de informaciéon confidencial X Historial Clinico del paciente.
Manejo de materiales X Documentos e Insumos clinicos.
Manejo de equipos y/o herramientas X Equipamientos de asistencia
N | Médicos
Manejo de Tecnologias de X Microsoft Office Word, Excel,
Informacién . Correo electrénico.
Carga o descarga de material X
Puesto de trabajo se encuentra
calificado como Trabajo Pesado, X
_segun Ley N° 19.404 . IR L =
Riesgos asociados al cargo Estrés  Laboral, Musculo
X esquelético, tendinitis
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'Uso de elementos de proteccion % Utilizacién elementos  de

personal (EPP)

i proteccion cuando se requiera.
Otros requisitos relevantes para el

Habilidades de Liderazgo,

cargo gestién, administracion.

7.- DEFINICION DE USUARIOS

Internos Externos

1. | Funcionarios de la Sub-Direccion | 1. | Pacientes de la Sub-Direccién de
de Atencibn Ambulatoria vy Atencién Ambulatoria y Programas
| Programas Especiales . | | Especiales -

2. | Otras unidades o servicios de | 2. | Familiares de Pacientes

apoyo —— v e .

3. 3. | Todo personal externos a la Sub

. - . | direccién de Atencion ambulatoria.
4. , - | 4. | Instituciones de lared de salud.
5 5. | Servicio de salud de Arica y Parinacota,
Minsal.

8.- COMPETENCIAS TRANVERSALES DE LA INSTITUCION

Importante:

Nivel 1: Se requiere nivel de desarrollo basico de la competencia
Nivel 2: Se requiere nivel de desarrollo avanzado de la competencia.
Nivel 3: Se requiere nivel de desarrollo superior de la competencia.

Para determinar conductas especificas asociadas con cada nivel, consultar diccionario de
competencias SSA-HINC basado en la estrategia de Redes Integradas de los Servicios de
Salud (RISS).

Nivel de dominio
deseable para el
cargo

COMPETENCIAS 1_[2 [3

escuchando y entendiendo a sus usuarios(as) interno(as) o
externo(as), valorando sus requerimientos y necesidades. Brinda
soluciones o respuestas efectivas a sus expectativas, mediante una
prestacion de servicios oportuna, cordial y de calidad.
Comunicacién asertiva y empatica: Ser capaz de escuchar y de X
expresarse de manera clara y directa. Implica la disposicién a
ponerse en el lugar de su interlocutor(a), mostrando directamente
que se comprenden sus pensamientos, emociones Yy/o
sentimientos. Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas y
expresar conceptos e ideas claves de forma efectiva. Incluye la
capacidad de comunicar por escrito con concision y claridad.
Proactividad y empoderamiento: Es la habilidad de direccionar los X
objetivos de desempefio para definir las responsabilidades
personales correspondientes, valorando sus propias capacidades
y las de sus colaboradores(as).

Organizacion, planificacion y seguimiento: Determinar eficazmente X
las metas y prioridades de su tareal/areal/proyecto, definiendo la
accion, los plazos y recursos requeridos. Incluye Ila
instrumentacién de mecanismos de seguimiento y verificacion de
la informacion.

Orientacién a la eficiencia: Lograr los resultados esperados X
haciendo uso racional de los recursos disponibles. Implica el
cuidado de los recursos publicos, materiales y no materiales,
buscando minimizar los errores y desperdicios.
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Trabajo colaborativo: Colaborar con otros, compartiendo X

conocimientos, esfuerzos y recursos, en pos de objetivos
comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con
los objetivos del equipo o grupo de trabajo.

Liderazgo: Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los ' X
colaboradores en una direccion determinada, fijando objetivos,
transmitiendo valores, entregando retroalimentacién, e integrando
las diversas opiniones para cumplir con las metas de su area.
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1.-IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO

Nombre del Cargo Técnico en Enfermeria de nivel superior para
Equipo Navegadores en Red.
Estamento _ | Técnico.
Grado Funcionario 20
Unidad y lugar de desempefio | Sub Direccion de Atencion Ambulatoria y
Programas Especiales.
Jefatura directa Enfermero(a) Encargado Navegadores en Red
Jefatura superior de la unidad Enfermero(a) jefe Encargado Sub-Direccion
‘ | Atencién Ambulatoria y Programas Especiales
Jefatura superior Subdirector(a) de enfermeria
Jornada o Turno de Trabajo 08:00 a 16:48 horas.
11:00 a 19:48 horas.
Horario Flexible, Con disponibilidad para realizar
extension horaria y horas extras fines de semana
o festivos.

Organigrama

Sub-Direccion De
Enfermerfa

Equipo de
Enfermeria
Atencion Abierta

2.- OBJETIVO GENERAL DEL CARGO.

El Técnico en Enfermeria de nivel superior (TENS), es parte impertante del equipo de
_trabajo de Navegadores en Red y tendra la responsabilidad de ser parte de la gestion de
casos clinica y administrativa que permita optimizar los tiempos del equipo de salud, con
alto sentido ético, del trato al usuario, respeto por los demas, orientacion a la eficiencia y
que establezca relaciones interpersonales adecuadas con el equipo de trabajo, con el
usuario y su familia.

La poblacién objetivo corresponde a personas en espera de atencion ambulatoria de
especialidad y considera la gestién de casos de acuerdo con caracteristicas definidas,
incluyendo la estratificacion de riesgo ECICEP, entre otros.
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3.- FUNCIONES PRINCIPALES

FUNCIONES

FRECUENCIA

Gestionar y Monitorear la efectiva contactabilidad post atencion de
primera consulta de especialidad, que permita rescatar las indicaciones
y requerimientos que cada usuario requiere para la continuidad de su
atencion ~

Diariamente.

Gestionar y Monitorear las actividades de preconsulta de los usuarios
priorizados por equipos clinicos, optimizando la oferta disponible
(examenes, estudios, etc.)

Diariamente.

Preparar en aspectos clinicos y administrativos los casos que han sido
definidos como prioritarios, para permitir la toma de decisiones
administrativas.

Diariamente.

Monitorear el universo de usuarios en espera en cada etapa del proceso
clinico y administrativo.

Diariamente.

Monitorear que el universo de usuarios en gestion de la espera se
encuentre vinculado e informado sobre su condicion de salud,
tratamientos y plazos.

Diariamente.

Fortalecer como rol fundamental, dentro de los procesos de gestion de la
espera, una atencion que integre las necesidades particulares de cada
persona.

Diariamente.

Identificar y resolver posibles barreras que puedan afectar la continuidad
del cuidado, tales como problemas de transporte, necesidades de
traduccién, usuarios con necesidades especiales de atencién etc.

Diariamente.

Mantener registros diarios actualizados de cada proceso definido en las
actividades de la Gestion de la Espera por equipos de Navegadores en
Red.

Diariamente

Participar en la elaboracién reportes de trabajo mensuales asociados al
control de calidad de los registros de las actividades de la Gestion de la
Espera por equipos de Navegadores en Red.

Segun
requerimiento.

estén relacionadas con su perfil de cargo.

Tramitar la documentacion relacionada a la gestion de la espera de los| Diariamente.

usuarios, tales como, informes, solicitudes, contrarreferencias, fichas,

entre otros.

Colaborar activamente en la actualizacion de informacién del usuario, Diariamente.

tal como, rescate de resultados de examenes.

Participa en reunion operativas con equipos de trabajo de manera activa.| Segln
requerimiento.

Informa sobre dificultades detectadas y posibles soluciones Segun
requerimiento.

Coordinar reuniones de trabajo: lugar, participantes, equipamiento Segun
requerimiento.

Visualizar procesos e indicadores con foco en el aprendizaje y| Diariamente.

 colaboracion.

Monitorear resultados dentro del ambito de sus competencias y| Diariamente.

actividades.

Conocer las normas de calidad y seguridad del paciente, asi como las de| Diariamente.

infecGidnes asociadas a la atencion en salud (IAAS) establecida pQry »

HJINC. :

Manejo de documentos derivados de la consulta médica de forma| Diariamente.

correcta y oportuna. (Estadistica diaria, formulario GES, fichas,

interconsultas, hospitalizaciones, etc.)

Contabilizacién, chek list de materiales y equipos de la unidad. Diariamente.

Realizar labores para el manejo y orden de la unidad. (los legajos en la| Diariamente.

ficha, completar datos, cambio de alcoholes, recetas etc.).

Otras funciones que le encomienden su jefatura directa o superior que| Segun

requerimiento

4.- FUNCIONES'GES DEL CARGO

| Conocer las patologias Ges y formularios asociados.
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5.- REQUISITOS FORMALES DE EDUCACION, CAPACITACION Y/O ESPECIALIZACION.

5.1. Nivel Educacional Minimo Requerido:

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

5.2. Titulo Profesional, Formacién Técnica o Area de Especializacién:
Técnico en Enfermeria de nivel superior.

5.3. Post Titulo o Post Grado (indicar si es deseable u obligatorio):
Diplomado Magister Doctorado ] No requerido X

 Area: No aplica.

5.4. Requisitos

Deseable | Excluyente
Capacitacion y Curso prevencion y control de X
perfeccionamiento | infecciones asociadas a la atencién de
requerido salud.

Curso reanimacion cardiopulmonar
(RCP).

Curso Buen Trato al Usuario. X
Curso Microsoft Excel Medio o X
avanzado.

Capacitacion en habilidades
adaptativas (trabajo en equipo,

comunicacion efectiva, manejo de .
conflictos).
Curso Principios Basicos del GES X
Curso estatuto administrativo X
Experiencia en un
cargo igual o
similar (Acreditar
experiencia como
TENS de SCR, .
Unidad, Oficina, e ¢
C.R, Programa.de
especialidad nivel
segundario de
atencion )
Experiencia 2 afios de experiencia general y cumplir
General de acuerdo con el DLF N°2 del aiio
2017 del MINSAL, con lo siguiente:
\ Titulos Técnico a Nivel Superior
';‘.“ otorgado por un establecimiento de R
educacion superior del estado o <
reconocido por este.
Técnico a nivel Medio o equivalente
reconocido por el Ministerio de X

Educacién.

Licencia de ensefianza o equivalente y
certificado de competencias para
ejercer como auxiliar paramédico
otorgado por la Autoridad Sanitaria ,
previa aprobacién del curso de 1500
horas como Minimo.
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6.- OTROS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DEL CARGO.

Si No Especificar
' Manejo de dinero ; X .
Manejo de informacion confidencial X Historial Clinico del paciente.
Manejo de materiales X Documentos e Insumos clinicos.
Manejo de equipos y/o herramientas X Equipamientos de  asistencia
| Médicos -
Manejo de Tecnologias de X Microsoft Office Word, Excel,
Informacion Correo electronico.
Carga o descarga de material Traslados con camillas, sillas de
X rueda, traslado de equipos de
, procedimientos.
Puesto de trabajo se encuentra ,
calificado como Trabajo Pesado, X
| segun Ley N° 19.404
Riesgos asociados al cargo X Estrés  Laboral, Musculo
esquelético, tendinitis.
Uso de elementos de proteccion = Utilizacion ~ elementos de
personal (EPP) proteccion cuando se requiera.
Otros requisitos relevantes para el x Habilidades manejo
cargo administrativo.
7.- DEFINICION DE USUARIOS
Internos Externos
1. | Funcionarios de la Sub-Direccién | 1. | Pacientes de la Sub-Direcciéon de
de Atencion Ambulatoria y Atencion Ambulatoria y Programas
Programas Especiales Especiales ’
2. | Otras unidades o servicios de | 2. | Familiares de Pacientes
| apoyo - |
3 3. | Todo personal externos a la Sub
 direccion de Atencién ambulatoria.
4, 4, | Instituciones de la red de salud.
5. 5. | Servicio de salud de Arica y Parinacota,

Minsal.

8.- COMPETENCIAS TRANVERSALES DE LA INSTITUCION

Importante:

Nivel 1: Se requiere nivel de desarrollo basico de la competencia
Nivel 2: Se requiere nivel de desarrollo avanzado de la competencia.
Nivel 3: Se requiere nivel de desarrollo superior de la competencia.

Para determinar conductas especificas asociadas con cada nivel, consultar diccionario de
competencias SSA-HIJNC basado en la estrategia de Redes Integradasﬁe los Servicios de

Salud (RISS).
Nivel de dominio
deseable para el
cargo
COMPETENCIAS 1 2 3
Atencién de salud centrada en la persona: Capacidad de actuar u X

escuchando y entendiendo a sus usuarios(as) interno(as) o
externo(as), valorando sus requerimientos y necesidades. Brinda
soluciones o respuestas efectivas a sus expectativas, mediante una
prestacion de servicios oportuna, cordial y de calidad.

Comunicacion asertiva y empatica: Ser capaz de escuchar y de X
expresarse de manera clara y directa. Implica la disposiciéon a
ponerse en el lugar de su interlocutor(a), mostrando directamente
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que se comprenden sus pensamientos, emociones Yy/o
sentimientos. Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas y
expresar conceptos e ideas claves de forma efectiva. Incluye la
capacidad de comunicar por escrito con concision y claridad.
Proactividad y empoderamiento: Es la habilidad de direccionar los
objetivos de desempefio para definir las responsabilidades
personales correspondientes, valorando sus propias capacidades
y las de sus colaboradores(as).

Organizacion, planificacion y seguimiento: Determinar eficazmente X
las metas y prioridades de su tarealareal/proyecto, definiendo la
accion, los plazos y recursos requeridos. Incluye Ila
instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacién de
la informacion.

Orientaciéon a la eficiencia: Lograr los resultados esperados X
haciendo uso racional de los recursos disponibles. Implica el
cuidado de los recursos publicos, materiales y no materiales,
buscando minimizar los errores y desperdicios.

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

Liderazgo: Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los |
colaboradores en una direccion determinada, fijando objetivos,
transmitiendo valores, entregando retroalimentacion, e integrando
las diversas opiniones para cumplir con las metas de su area.

Nombre: Erwin Reyes | Nombre: Paula  Godoy | Nombre:

Aymani Rodriguez Tapia %

Cargo Enfermero | Cargo: ora. Cargo: Jefe Gestién de las
- Personas /= CR GESTIGN

Fecha: 03/d©‘>2024 DE LAS

Firma: [

coordin ador C.A. E

“' . - —
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A ‘
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1.-IDENTIFICACION GENERAL DEL CARGO

Nombre del Cargo ‘ Administrativo de Equipo Navegadores en Red.

Estamento Administrativo. . :

Grado Funcionario 21

Unidad y lugar de desempefio Sub Direccién de Atencion ambulatoria y
programas Especiales.

Jefatura directa i Enfermero(a) Encargado Navegadores en Red.

' Jefatura superior de la unidad Subdirector(a) de Atencién Ambulatoriay
, ' Programas Especiales.

Jornada o Turno de Trabajo 08:00 a 16:48 horas.
11:00 a 19:48 horas.
Horario Flexible, Con disponibilidad para realizar
extension horaria y horas extras fines de semana
o festivos.

Organigrama

2.- OBJETIVO GENERAL DEL CARGO.

Responsable de la asistencia administrativa, el apoyo logistico y la gestion de la
informacién, garantizar la ejecucion oportuna de los procesos administrativos designados,
manteniendo una coordinacion interna orientada al logro de los distintos objetivos
establecidos, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente, ser parte del equipo
de navegadores en red, para facilita y agiliza los procesos administrativos y de gestion de
informacién relacionados con la atencion de los usuarios en espera de atencion de
especialidad.

t
i 4

¥
3.- FUNCIONES PRINCIPALES ¢

o

FUNCIONES FRECUENCIA
Preparar en aspectos administrativos los casos que han sido definidos Diariamente.
como prioritarios, para permitir [a toma de decisiones administrativas.
Coordinacién administrativa de los requerimientos previos a la consulta| Diariamente.
de especialidad.
Monitorear el universo de usuarios en espera en cada etapa del proceso| Diariamente.
administrativo. . L
Fortalecer como rol fundamental, dentro de los procesos de gestion de la| Diariamente.
espera, una atencion que integre las necesidades particulares de cada
_persona.
Colaborar en Identificar y resolver posibles barreras que puedan afectar| Diariamente.
| la_continuidad del cuidado, tales como problemas de transporte,
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necesidades de traduccion, usuarios con necesidades especiales de
Participar en el Monitoreo de universo de usuarios en gestion de su
espera asegurando se encuentre vinculado e informado sobre su
condicion de salud, tratamientos y plazos.

Segun e

requerimiento. -

Mantener registros diarios actualizados de cada proceso definido en las
actividades de la Gestién de la Espera por equipos de Navegadores en
Red

Diariamente.

Participar en la elaboracion reportes de trabajo mensuales asociados al
control de calidad de los registros de las actividades de la Gestién de la
Espera por equipos de Navegadores en Red.

Segun
requerimiento.

Tramitar la documentacién relacionada a la gestion de la espera de los
usuarios, tales como, informes, solicitudes, contrarreferencias, fichas,
entre otros.

Segun
requerimiento.

actividades

Colaborar activamente en la actualizacion de informacion del usuario, tal| Diariamente.
como, rescate de resultados de examenes
Participa en reunion operativa con equipos de trabajo de manera activa. | Segun
requerimiento.
Informa sobre dificultades detectadas y posibles soluciones Segln
requerimiento.
Coordinar reuniones de trabajo: lugar, participantes, equipamiento Segun
requerimiento.
Visualizar procesos e indicadores con foco en el aprendizaje y| Segln
colaboracion. requerimiento.
Monitorear resultados dentro del ambito de sus competencias y| Diariamente.

4.- FUNCIONES GES DEL CARGO

| Conocer las patologias Ges.

5.- REQUISITOS FORMALES DE EDUCACION, CAPACITACION Y/O ESPECIALIZACION.

5.1. Nivel Educacional Minimo Requerido:

E.Basica | | E.Media X F. Técnica

F. Profesional

5.2. Titulo Profesional, Formacién Técnica o Area de Especializacion:

No aplica.

5.3. Post Titulo o Post Grado (indicar si es deseable u obliiatorio):

Diplomado Magister Doctorado No requerido X
 Area: : No aplica.
v wl
5.4. Requisitos
i Deseable | Excluyente
Capacitacion y Curso Buen Trato al Usuario- Minimo 21 X
perfeccionamiento | horas
requerido Curso de manejo de tecnologias de la X
informacién (Excel/Word) nivel
intermedio/avanzado.
Capacitacion en habilidades adaptativas
(trabajo en equipo, comunicacion X
efectiva, manejo de conflictos). Minimo
20 horas pedagdgicas.
Curso estatuto administrativo X

Versiones impresas de este documento, son No Controladas y sélo para usarse como referencia.
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Experiencia en un
cargo igual o
similar (Acreditar
experiencia como
administrativo en
SCR, Unidad, 1afio X
Oficina, C.R,
Programa de
especialidad nivel
segundario de
atencion )
Experiencia 1 afio de experiencia general y cumplir
General de acuerdo con el DLF N°2 del afio 2017
del MINSAL, con lo siguiente: X
Licencia de Educacion Media o
Equivalente.
6.- OTROS REQUISITOS Y CARACTERISTICAS DEL CARGO.
Si No Especificar
Manejo de dinero X - .
Manejo de informacion confldenclal X Historial Clinico del paciente.
' Manejo de materiales X Documentos e Insumos clinicos.
Manejo de equipos ylo herramientas X Equ|pam|entos de asistencia
Medicos. »
Manejo de Tecnologlas de X Microsoft Office Word, Excel,
Informacién » ‘ “Correo electronico.
Carga o descarga de material X
Puesto de trabajo se encuentra
calificado como Trabajo Pesado, . X
segun Ley N° 19.404 . ” _
Riesgos asociados al cargo X Estrés  Laboral, Musculo
esquelético, tendinitis.
Uso de elementos de proteccion ’ % Utilizacion elementos de
personal (EPP) = = = proteccion cuando se requiera.
Otros requisitos relevantes para el x Habilidades de manejo
cargo administrativo.
7.- DEFINICION DE USUARIOS
Internos Externos '
' 1. | Funcionarios de la Sub-Direccién | 1. | Pacientes de la Sub-Direccion de
Tde Atencion Ambulatoria y | Atencion Ambulatoria y Programas
; Programas Especiales Especiales
2. | Otras unidades o servicios de | 2. | Familiares de Pacientes
apoyo B S——
3. 3. | Todo personal externos a la Sub |
direccién de Atencién ambulatoria.
4, 4. | Instituciones de lared de salud.
5. , | 5. | Servicio de salud de Arica y Parinacota,
Minsal.
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8.- COMPETENCIAS TRANVERSALES DE LA INSTITUCION

Importante:

Nivel 1: Se requiere nivel de desarrollo basico de la competencia
Nivel 2: Se requiere nivel de desarrollo avanzado de la competencia.
Nivel 3: Se requiere nivel de desarrollo superior de la competencia.

Para determinar conductas especificas asociadas con cada nivel, consultar diccionario de
competencias SSA-HINC basado en la estrategia de Redes Integradas de los Servicios de
Salud (RISS).

Nivel de dominio
deseable para el
cargo

COMPETENCIAS 1 2 3
Atencion de salud centrada en la persona: Capacidad de actuar X
escuchando y entendiendo a sus usuarios(as) interno(as) o
externo(as), valorando sus requerimientos y necesidades. Brinda
soluciones o respuestas efectivas a sus expectativas, mediante una
' prestacion de servicios oportuna, cordial y de calidad. ,
Comunicacion asertiva y empatica: Ser capaz de escuchar y de X
expresarse de manera clara y directa. Implica la disposicion a
ponerse en el lugar de su interlocutor(a), mostrando directamente
que se comprenden sus pensamientos, emociones Yy/o
sentimientos. Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas y
expresar conceptos e ideas claves de forma efectiva. Incluye la
capacidad de comunicar por escrito con concision y claridad.
Proactividad y empoderamiento: Es la habilidad de direccionar los
objetivos de desempefio para definir las responsabilidades
personales correspondientes, valorando sus propias capacidades
y las de sus colaboradores(as).

Organizacion, planificacion y seguimiento: Determinar eficazmente
las metas y prioridades de su tarealarea/proyecto, definiendo la
accion, los plazos:- y recursos requeridos. Incluye Ila X
instrumentacion de mecanismos de seguimiento y verificacion de
la informaciéon. |

Orientacion a la eficiencia: Lograr los resultados esperados
haciendo uso racional de los recursos disponibles. Implica el

cuidado de los recursos publicos, materiales y no materiales, %
buscando minimizar los errores y desperdicios.

Trabajo colaborativo: Colaborar con otros, compartiendo
conocimientos, esfuerzos y recursos, en pos de objetivos X

comunes. Implica alinear los propios esfuerzos y actividades con

los objetivos del equipo o grupo de trabajo.

Liderazgo: Es la habilidad necesaria para orientar la accion de los |

colaboradores en una direccion determinada, fijando objetivos,
transmitiendo valores, entregando retroalimentacion, e integrando

las diversas opiniones para cumplir con las metas de su area.

T
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